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1. Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California (2019)
Titulo tercero Capitulo V, Seccion D, Articulos 132,133 y 134.

2. Acuerdo por el cual se da cumplimiento a la disposicion transitoria tercera de la
reforma al Estatuto General de la Universidad, publicado el veintiséis de julio de
dos mil tres en la Gaceta UABC, en lo relativo a las dependencias del Patronato

Universitario.

3. Acuerdo relativo a la designacion de funcionarios que fungiran en UABC como
autoridades investigadora, substanciadora y resolutoria a que se refieren las
Leyes General y del Estado de Baja California en materia de responsabilidades

administrativas.
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La UABC creada mediante su Ley Organica de febrero de 1957, comienza
originalmente compartiendo espacios en el edificio de la entonces Escuela
Cuauhtémoc (hoy la Casa de la Cultura), en la ciudad de Mexicali, en mayo de 1958.
La UABC expande sus influencias a la ciudad de Tijuanaen 1959y a la ciudad
de Ensenada en 1960. En virtud de que en aquel entonces no habia tanto movimiento
en las areas administrativas, el Patronato Universitario solamente tenia sede en
Mexicali y desde ese sitio se llevaba la administracion del Patronato Universitario,
incluyendo la atencion de movimientos que eran necesarios en los Campus Tijuana y
Ensenada. No fue hasta la década de los 70's cuando se hizo necesario contar con
personal en los Campus Tijuana y Ensenada, asignando en ese entonces a un jefe de
departamento y un auxiliar para realizar las actividades correspondientes. El personal
asignado, fue aumentando paulatinamente conforme crecia la infraestructura
educativa en dichos campus y en consecuencia los movimientos, contables,
financieros, de control patrimonial y presupuestales de cada uno de los Campus.

La estructura del Patronato era muy precaria en 1974, y se propuso una
reestructuracion de los departamentos administrativos para mejorar la administracion y
el control de los recursos. El énfasis se puso sobre todo en la reestructuracion del
sistema contable, dado que era muy deficiente, debido al rapido crecimiento de la
institucion. Asi que cambio todo el sistema de contabilidad para modernizarlo de
acuerdo a los tiempos, se buscé que los estados financieros se rindieran con mayor

confiabilidad y oportunidad.

Debido al tamafic de la institucion antes de 1974 todas las funciones contables
y administrativas estaban en un solo lugar, que era fundamentalmente la Tesoreria a
cargo de Fidencio Orozco. Habia muy poca gente en contabilidad, en cémputo estaba
solo una persona. Luego que la institucion empezd a crecer y se tuvieron el
Departamento de Contabilidad y el Departamento de Cémputo.

Durante la gestion del Lic. Héctor Guerra Echegaray como Presidente del
Patronato Universitario (1976-1978), se designé como Coordinador del Patronato al
Contador Eduardo Jauregui, y junto con el a la Contadora Teresita Castro Cerio,
quienes se dieron a la tarea de llevar a cabo la reestructuracion de este oérgano,
debido a que no estaban establecidas las bases ni la estructura de como debia de
trabajarse, estableciendo los limites de los aspectos académicos que estaban a cargo
del rector y dejando las decisiones administrativas y financieras al Patronato

Universitario.

En aquel entonces los departamentos de néminas, recursos humanos,
adquisiciones, bienes y servicios y presupuestos, asi como auditoria interna
dependian del Patronato Universitario, quienes estaban en una oficina rentada en el
Fraccionamiento Jardines del Valle, estando en este sitio cuando estallé una huelga
estudiantil en la Universidad. Luego de las modificaciones estructurales, el Patronato
Universitario quedd integrado por las siguientes dependencias: Tesoreria General,
Direccion General de Contaduria, Direccion General de Finanzas, Auditoria Interna, y
el Departamento de Sorteos Universitarios, Promociones y Recursos Adicionales.
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En el periodo rectoral 2002-2006, las modificaciones al estatuto establecieron
una nueva estructura organizacional.

La estructura administrativa de la Universidad Auténoma de Baja California
cambid sustantivamente y al desaparecer la Direccion General de Organizacion,
Programacion y Presupuesto, Tesoreria General, Direccién General de Contaduria y
Direccién General de Auditoria Interna, se cambian de denominacién para quedar
como sigue: Tesoreria, Contaduria, Auditoria Interna y Unidad de Presupuestos y

Finanzas.

El Dr. ALEJANDRO MUNGARAY LAGARDA, Rector de la Universidad
Autonoma de Baja California, con fundamento en los articulos 23 fracciéon | y 25 de la
Ley Organica de la Universidad Auténoma de Baja California y 72, fraccion XXVIII de
su Estatuto General, dic a conocer mediante esta publicacion, el Acuerdo de fecha
veintinueve de mayo del afio dos mil tres, aprobado en la sesién extraordinaria por el
Consejo Universitario, por el que se reforman, adicionan y derogan diversos articulos
del Estatuto General de la Universidad Auténoma de Baja California, que aparecen en

el acta respectiva.

El 5 de mayo de 2021 se cre6 el Departamento de Seguimiento y Auditorias
Especiales dentro de Auditoria Interna, el cual atenderia las necesidades de guia y
referencia respecto al Control Interno de las diferentes unidades académicas y
dependencias administrativas; asimismo la realizacién de auditorias especiales;
ademas de la atencion a los requerimientos de los diferentes érganos fiscalizadores,
esto con la finalidad de mejorar los procesos, haciéndolos mas éagiles, confiables y

eficientes.

Aunado a lo anterior, derivado de la reforma Constitucional en materia
anticorrupcion, el 04 febrero de 2019 fue publicado el “Acuerdo relativo a la
designacion de funcionarios que fungiran, en la Universidad Auténoma de Baja
California, como las autoridades investigadora, substanciadora y resolutora a que se
refieren las leyes general y del Estado de Baja California en materia de
Responsabilidades Administrativas”, y en el cual se adiciona la facultad de
investigaciones administrativas al Auditor Interno, naciendo la necesidad de crear el
referido departamento para el apoyo en el desarrollo de los expedientes que se tiene
como obligacién atender.
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Revision histérica del Manual de Organizacion:

No. de Fecha de
revisién revision Descripcion del cambio:
interna interna

01 30/09/2008 | Elaboracion del Manual de Organizacion.

02 21/08/2014 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

03 02/08/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
OFICIO DE LIBERACION No. 62/2017-2 (17 de octubre del 2017)

04 30/09/2020 | Se realizaron modificaciones en los formatos utilizados, cambio de Auditor
Interno, se realizaron modificaciones respecto al apego a lineamientos
correspondientes. OFICIO DE LIBERACION No. 100/2020-2 (27 de octubre
del 2020)

05 30/03/2022 | Se realizaron modificaciones respecto a la Estructura Organizacional,

Descripcién e indice de puestos, Formatos y Procedimientos ya que hubo
cambio de Jefes de Departamento de Auditoria interna Mexicali y Tijuana,
Auditores en Mexicali y se nombré a un Jefe de Departamento de
Seguimientos y Auditorias Especiales con su personal a cargo
correspondiente.
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La mision de Auditoria Interna es asegurar que las diversas actividades que
desarrolla la Universidad Auténoma de Baja California, que impliguen manejo de fondos
y valores, se realicen de acuerdo con los lineamientos establecidos, mediante la
orientacion de las auditorias al servicio de las dependencias revisadas, logrando con
ello la busqueda de oportunidades para que sus actividades incidan de una manera mas

eficiente en el desempefio de sus tareas de docencia, investigacion asi como lo de la
extension de la cultura.

La mision de Auditoria Interna es verificar y evaluar los procedimientos y
operaciones establecidos en las dependencias, comprobando que las areas revisadas
mantengan controles efectivos que permitan a las autoridades universitarias, asegurar y
salvaguardar el patrimonio de la Institucion, la calidad de la informacion financiera y el
apego a la legislacion vigente, asi como a las politicas y procedimientos universitarios,
relacionando los resultados obtenidos con el cumplimiento de la misién, objetivos y

metas de las dependencias.

La mision de Auditoria Interna consiste en participar activamente en
organizaciones que busquen la difusion de las mejores practicas administrativas, la

mejora en la informacidn financiera y su transparencia hacia la comunidad.
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La Vision de Auditoria Interna, es lograr el desarrollo de sus revisiones de forma
integral y mediante la sistematizacion de sus proceso a través de un programa
informatico, con un enfoque en la evaluacién de riesgos de los procesos y tecnologias
informaticas, fomentando con esto la cultura de la transparencia y rendicion de cuentas,
ademas de supervisar el constante mejoramiento de los procedimientos en las diversas

dependencias por medio de un equipo multidisciplinario de auditores.

Ser una unidad de trabajo reconocida por la excelencia en el desempeno de sus
funciones, como son: la buena practica de auditorias, el informe claro y conciso,
detallando las observaciones realizadas para después llevar el seguimiento adecuado
con el fin de confirmar la mejora continua de los procedimientos y el cumplimiento de
los objetivos y su impacto social ademas de la fundamentacién en la normativa aplicable

a la dependencia auditada.

Ser reconocida por la labor de nuestros auditores, a través de su amplia
capacidad y motivacion, desarrollando asi sus funciones de analista y asesor confiable,
en el cual se apoyan las dependencias y que ademas se cuente con un marco

normativo que favorece el cumplimiento de compromisos.

A
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Supervisar el manejo del patrimonio y salvaguarda de los recursos econémicos, asi
como las operaciones financieras de la Universidad, a través de revisiones del
cumplimiento de la normatividad aplicable y control interno implementados en los
procedimientos administrativos y lineamientos establecidos para el logro de las metas
institucionales, informando con calidad y transparencia de manera directa vy

periddicamente al Patronato Universitario y al Rector.
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Patronate Universitario

Tesorera Auditor Interno
Secretaria
Se Ju?:i::tlonef\tﬁc.li:)‘iias Jefe de Depto. de Auditoria Jefe de Depto. de Auditoria Jefe de Depto. de Auditoria
g y_ Interna Mexicali Interna Ensenada Interna Tijuana
Especiales
Auditor Analista de Control Interno Auditor Auditor Auditor
Auxiliar Administrativo de Secictaria
Auditoria Interna Mexicali

4-251-A1-03-22
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DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y AUDITORIAS ESPECIALES

Tesorera

Patronato Universitario

Auditor Intermo

Secretaria

Jefe del Depto. de
Seguimiento y Auditorias
Especiales

Auditor

Analista de Control Interno

4-251-746-DSAE-03-22
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA MEXICALI

Patronato Universitario

Tesorera Auditor Interno

I_ Secretaria

Jefe de Depto. de Auditoria
Interna Mexicali

Auditor

Auxiliar Administrativo de
Auditoria Interna Mexicali

4-251-747-DAIM-03-22
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA ENSENADA

Patronato Universitario

Tesorera I Auditor Interno

Secretaria

Jefe de Depto. de Auditoria
Interna Ensenada

Auditor

1-251-761-DAIE-03-22
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA TIJUANA

Patronato Universitario

Tesorera

I Auditor Interno

Secretaria

Jefe de Depto. de Auditoria
Interna Tijuana

Auditor

Secretaria

3-251-785-DAIT-03-22
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AUDITOR INTERNO.
SECRETARIA.

SEGUIMIENTO Y AUDITORIAS ESPECIALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y
AUDITORIAS ESPECIALES.

AUDITOR.
ANALISTA DE CONTROL INTERNO.
MEXICALI

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
MEXICALIL.

AUDITOR.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE AUDITORIA INTERNA
MEXICALL

ENSENADA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
ENSENADA.

AUDITOR.
TIJUANA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
TIJUANA.

AUDITOR.

SECRETARIA.

4-251-746-22-01
4-251-746-22-02
4-251-746-22-03
4-251-746-22-04
4-251-746-22-05
4-251-747-22-06

4-251-747-22-07

4-251-747-22-08

1-251-761-22-09

1-251-761-22-10

3-251-785-22-11

3-251-785-22-12

3-251-785-22-13

A
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Nombre del Puesto:
AUDITOR INTERNO

Codigo:

4-251-746-Al

Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:
Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Subordinados mediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Edificio de rectoria.

1l

Auditor Interno. (292)
Patronato Universitario.

Jefe del Departamento de Seguimiento y
Auditorias Especiales.

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Mexicali.

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Ensenada.

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Tijuana.

Secretaria.

Auditor.

Analista de Control Interno.

Auxiliar Administrativo de Auditoria Interna
Mexicali.

Secretaria.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas, unidades académicas y
entidades universitarias auxiliares de la
institucion.

Planear, organizar y coordinar las funciones de auditoria interna para llevar a cabo las
revisiones en las diferentes dependencias administrativas y unidades académicas de la
Universidad con el objetivo de comprobar el uso adecuado del patrimonio de la
universidad, de acuerdo con las politicas, disposiciones, legislacién universitaria y
demas reglamentacién aplicable, asi como proponer cambios a estos e informar

periddicamente al Patronato y al Rector.

4-251-746-22-01
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Funciones especificas:

1

10.

ijui

12.

Auditar el manejo del patrimonio de la Universidad, debiendo informar directa y
pericdicamente al presidente del Patronato y al Rector.

Auditar los procedimientos contables, asi como el registro de las operaciones
financieras y presupuestales de la Universidad, proponiendo los ajustes y
reclasificaciones necesarias para proporcionar informacién a las Autoridades

Universitarias.
Vigilar la ejecucion del presupuesto aprobado.

Realizar auditorias periddicas o especiales a las diferentes dependencias
administrativas y unidades académicas, informando al presidente del Patronato y al
rector sobre el resultado de estas.

Verificar en forma sistematica que las operaciones se realicen con apego a los
instructivos, contratos, legislacién aplicable y politicas de la Universidad.

Verificar que se dé cumplimiento a las disposiciones fiscales vigentes que afecten a
la institucién como causante o retenedor.

Verificar que el pago de remuneraciones al personal de la Universidad se ajuste a
las categorias y tabuladores autorizados.

Intervenir en la recepcion de las nuevas obras e instalaciones que se incorporen al
patrimonio de la Universidad.

Intervenir en los casos gue se cambie la situacién de los bienes inmuebles o de
activo fijo del patrimonio universitario.

Intervenir para procurar la debida observancia de la normatividad aplicable en los
casos y eventos que le sean requeridos por parte de las autoridades universitarias.

Supervisar el funcionamiento de los departamentos a su cargo y de las actividades
gue desarrollan los prestadores de servicio social, becarios y en practicas

profesionales.

Proponer y administrar el presupuesto que se le asigne.
4-251-746-22-01
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13

14.

15.

16.

1.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Vigilar el uso y la conservacion de las edificaciones e instalaciones de la
dependencia a su cargo, asi como llevar un control de las mismas.

Controlar el uso del mobiliario, material y equipo asignado a su dependencia para el
desempefio de sus labores.

Cumplir con las normas y procedimientos que establezca el Patronato, asi como
realizar la toma del inventario fisico para efectos de control de bienes patrimoniales

a su cargo.

Estar a cargo de la recepcion, registro y control de las declaraciones de la situacién
patrimonial del personal obligado, de acuerdo con la normatividad vigente.

Atender los temas relacionados con la aplicacion de la normatividad vigente en
materia de responsabilidades.

Verificar que en los papeles de trabajo se cuente con la evidencia suficiente o
significativa para amparar la opinién que se emitira.

Revisar los informes elaborados por el personal a su cargo, dandoles su aprobacién
o modificandole si se considera necesario.

Revisar el analisis de instructivos, politicas y procedimientos establecidos en las
dependencias administrativas y unidades académicas de la Institucién asi como
comprobar el desemperfio y la funcionalidad de los mismos.

Vigilar que se cumplan los sistemas y procedimientos de organizacién internos
establecidos para el mejor desarrollo de sus actividades.

Vigilar el adecuado cumplimiento de las actividades contenidas en el Manual de
Gestion de Calidad.

Vigilar el envio oportuno de informacion que soliciten las dependencias
administrativas, unidades académicas y entidades universitarias auxiliares de la
Institucion, asi como otras instituciones y dependencias oficiales.

Asistir a reuniones convocadas por Instituciones u organizaciones oficiales asi
como organizaciones relacionadas con la actividad propia del area.
4-251-746-22-01
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

.
32.

33.

34.

35.

36.

Vigilar que se brinde el apoyo necesario en el desarrollo de los sorteos y en general
a las entidades universitarias auxiliares.

Elaborar trabajos o informes especificos encomendados por el Patronato
Universitario.

Seleccionar al personal que se requiera, de acuerdo con el presupuesto autorizado
y verificar que se realicen los tramites necesarios para su contratacion.

Revisar, complementar, integrar y autorizar el proyecto del presupuesto por
programas de Auditoria Interna, previamente elaborado por los jefes de
departamento y presentarlo a la dependencia correspondiente.

Supervisar el ejercicio del presupuesto, de los programas y analisis comparativos,
asi como autorizar los cambios a la disponibilidad mensual.

Comunicar al personal a su cargo, las disposiciones giradas por las autoridades
superiores de la Institucion.

Vigilar que se elabore y mantenga actualizado un directorio del personal a su cargo.

Gestionar y tramitar ante las autoridades y dependencias de la institucién, la
asignacion de recursos que se requieran, con base en sus programas.

Elaborar en coordinacion con los jefes de departamento el programa anual de
trabajo de acuerdo al Sistema de Gestion de Calidad, fijando las politicas y
objetivos inmediatos, buscando siempre la mejora continua.

Coordinarse con el personal a su cargo en el establecimiento de los sistemas y
procedimientos de organizacion internos adecuados para un mejor desarrollo de

sus funciones.

Representar al Rector en actividades académicas, culturales, administrativas, etc.,
que tengan lugar dentro o fuera de la Institucion, cuando asi se lo indique.

Verificar que se efectien los pagos de némina correspondiente al personal a su
cargo.

4-251-746-22-01
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoquen las Autoridades, Coordinadores y
Directivos de la Institucion.

Verificar que el personal a su cargo cuente con el material y equipo necesario para
el desemperfio de sus labores.

Vigilar la conservacion, mantenimiento, permanencia y buen uso de los activos fijos
con que cuente Auditoria Interna.

Asistir y promover la participacion del personal a su cargo en los programas y
cursos de capacitacion.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal a su cargo.

Solicitar, recibir y revisar informes peridédicos de actividades realizadas por el
personal a su cargo para evaluar el avance de los programas.

Recibir y dar contestacién a la correspondencia o documentacién que le sea
dirigida.

Autorizar con su firma toda la documentaciéon que por su naturaleza, asi lo requiera.
Autorizar los ajustes presentados por los jefes de departamento de los distintos

Campus, los cuales seran propuestos a las dependencias administrativas, unidades
académicas y entidades universitarias auxiliares.

Vigilar que se lleven a cabo las Actas administrativas de entrega con base en el
acuerdo respectivo con motivo de cambios de titulares de unidades académicas y

dependencias administrativas.

Vigilar que se realicen los inventarios necesarios en sorteos universitarios.

Evaluar la competencia del personal a su cargo a través de sus Jefes de
Departamento y asegurar que se realicen todas las actividades necesarias para su
capacitacion y adiestramiento.

Coordinar el desarrollo de las acciones correctivas y planes de trabajo necesarios
para cumplir con los indicadores de desempefio del Sistema de Gestion de Calidad.

4-251-746-22-01
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50. Las atribuciones y facultades que corresponden a la autoridad investigadora a que
se refieren los articulos 3, fraccion Il el cual a la letra dice: Autoridad investigadora:
La autoridad en las Secretarias, los Organos internos de control, la Auditoria
Superior de la Federacion y las entidades de fiscalizacion superior de las entidades
federativas, asi como las unidades de responsabilidades de las Empresas
productivas de la UABC, encargada de la investigacion de Faltas administrativas |
y demas aplicables de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Baja California.

51. Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

52. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le

confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendadas expresamente
por el Presidente del Patronato, Rector o el Tesorero.

Requisitos minimos:

- Ser de nacionalidad mexicana.

- Ser mayor de treinta y cinco y menor de setenta afios de edad.

- Tener como minimo, titulo profesional a nivel licenciatura de Contador Publico.

- Tener al menos cinco afios de experiencia profesional en las areas de contabilidad,
preferentemente certificado.

- Tener una antigliedad minima de tres afios al servicio de la Universidad.

- Ser de reconocida capacidad y honorabilidad.

4-251-746-22-01
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Ubicacién del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Edificio de rectoria.

Auxiliar Administrativo. (317)

Auditor Interno.

Personal adscrito a Auditoria Interna.
Personal adscrito a las dependencias
administrativas, unidades académicas y
entidades universitarias auxiliares de la
Institucion.

Realizar las actividades de tipo administrativo, sujetandose al Sistema de Gestion de
Calidad asi como las que sean necesarias para el buen funcionamiento de Auditoria
Interna, brindando un trato amable y cortés al personal de la institucién y publico en

general.

4-251-746-22-02
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Funciones especificas:

1.

10.

14

12,

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, entre otros documentos
solicitados por los Jefes de Departamento. Entre ellos oficio de solicitud de
informacion, orden de auditoria (oficio de inicio de revisidn), cédula de resultados
preliminares, cédula de resultados finales, los oficios con los cuales se entregan
éstas cédulas, seguimientos, estados de observaciones, y todos aquellos
documentos que deriven de los procesos de auditorias integrales, por area y

especiales.

Elaborar con ortografia y limpieza los oficios de representacion del Comité y
Subcomité de Adquisiciones y Obras.

Elaborar disco compacto para el Patronato Universitario.

Recibir y registrar los documentos que le sean entregados, asi como realizar la
distribucion y archivo.

Llevar un control de los informes de auditoria cumpliendo con lo indicado en el
Sistema de Gestién de Calidad.

Apoyar en la recepcion de la declaraciéon patrimonial de los sujetos obligados.

Mantener control numérico de los oficios elaborados, asi como actualizado el
minutario de los mismos.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato y
demas personal adscrito a Auditoria Interna, asi como al publico en general.

Atender las llamadas telefonicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Realizar las llamadas a celulares y de larga distancia solicitadas por su Jefe
inmediato.

Mantener bajo custodia y resguardados los siguientes sellos institucionales: recibido,
despachado, facsimil del Auditor Interno y escudo sencillo de la UABC.

Efectuar oportunamente la devolucién de la némina.

4-251-746-22-02
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13.

14,
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21

Mantener en condiciones favorables de uso, todos aqguellos implementos que le
sean encomendados para el desempefio de sus funciones.

Atender a los Auditores en las solicitudes de informes.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Apoyar en las actividades requeridas por el jefe inmediato para atender la Auditoria
Superior de |la Federacién y a la Auditoria Superior del Estado de Baja California,
entre las cuales se encuentra preparar los paqguetes que son enviados a la Ciudad
de México, notificando al Auditor Interno y Jefes del Departamento sobre el acuse

de los mismos.

Turnar a quien corresponda para su firma, los documentos que por su naturaleza,
asi lo requiera.

Mantener en orden y actualizado el archivo de correspondencia a su cargo.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de |la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

4-251-746-22-02
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Requisitos minimos:

- Contar con certificado de carrera comercial o certificado de bachillerato con

especialidad en: administracién, informatica o contabilidad.

- Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le
permita precisién, limpieza, rapidez y eficiencia en el desempefo de sus labores.

- Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y
contestacion de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion

para manejar asuntos confidenciales.
- Conocimientos sobre computacion basica.
- Aprobar examen tedrico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revisién y aprobacion:

Nombre Puesto ~Firma
Elaboré: Corina Peralta Cancino Secretaria ( ('7"\)(’ L‘Q( ! n
Reviso: Mtro. José Maria Auditor Interno y\/

Armendariz Palomares

Aproba: Mtro. José Maria Auditor Interno
Armendariz Palomares

4-251-746-22-02
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Ubicacion del puesto: Edificio de rectoria.

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento. (281)
Jefe inmediato: Auditor Interno.

Subordinados inmediatos: Auditor.

Analista de Control Interno.

Contactos permanentes: Personal adscritc a las dependencias
administrativas, unidades académicas y
entidades universitarias auxiliares de la

Institucion.

Funcién genérica:

Planear, organizar y coordinar junto con su jefe inmediato las funciones de Auditoria
Interna, asi como dirigir y supervisar al personal a su cargo con la finalidad de llevar a
cabo el seguimiento de revisiones especiales o por area en dependencias
administrativas, unidades académicas y entidades universitarias auxiliares a su cargo,
encaminadas a comprobar el uso adecuado del patrimonio de la universidad de acuerdo
con las politicas, disposiciones, legislacién universitaria y demas reglamentacion
aplicable ademas de informar a su jefe inmediato el resultado de las mismas, supervisar
el funcionamiento y desarrollo del Sistema de Control Interno institucional.

4-251-746-22-03
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Funciones especificas:

1

Planear conjuntamente con su jefe inmediato las revisiones a efectuar de auditorias
especiales o por area, elaborando un programa anual de trabajo de acuerdo al
Sistema de Gestion de Calidad.

Dar seguimiento, coordinar y supervisar los trabajos de cada una de las areas,
haciendo las modificaciones o adaptaciones necesarias a los procedimientos en el
transcurso de la revision asi como supervisar las actividades que desarrollen los
prestadores de servicio social, becarios y en las estancias de aprendizaje.

Revisar los papeles de trabajo y los informes preparados por los auditores,
debiendo estar elaborados en un lenguaje sencillo y conciso, ademas de corregirlos
o modificarlos cuando lo juzgue conveniente.

Vigilar el cumplimiento oportuno del programa de trabajo de las auditorias
especiales o por area informando a su jefe inmediato las desviaciones que se estén

presentando.

Verificar que los papeles de trabajo cumplan con los requisitos establecidos en el
Sistema de Gestién de Calidad y con la evidencia suficiente o significativa, para

amparar la opinion que emitira.

Revisar y autorizar conjuntamente con su jefe inmediato los resultados obtenidos
en las revisiones especiales o por area.

Revisar los informes de las auditorias especiales o por area en coordinacion con su
jefe inmediato, asi como hacer las correcciones necesarias y buscar la
presentacion mas adecuada de la informaciéon para un mejor entendimiento,
sujetandose a lo establecido en el Sistema de Gestion de Calidad.

Informar a las dependencias administrativas, unidades académicas o entidades
universitarias auxiliares, los resultados obtenidos en las revisiones especiales o por

area.

Proponer a las dependencias administrativas, unidades académicas y entidades
universitarias auxiliares, los ajustes que se consideren necesarios, una vez
revisados y autorizados por su jefe inmediato.

4-251-746-22-03
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21

Supervisar que se cumpla con los lineamientos establecidos en el Sistema de
Gestiéon de Calidad del Patronato Universitario de la UABC.

Participar en todas las reuniones convocadas por el subcomité de adquisiciones,
arrendamientos y servicios y el subcomité de obras de la UABC.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de los procedimientos de
organizacion internos mas adecuados para el mejor desarrollo de sus funciones, asi
como sugerir todos los controles y modificaciones que sean necesarios para la
mejor operatividad de los mismos.

Elaborar un proyecto del presupuesto por programa del departamento y presentarlo
a su jefe inmediato para su revisién y autorizacién.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual de su departamento.

Vigilar la conservacién, mantenimiento, permanencia y buen uso de los activos fijos
con que cuenta el departamento.

Vigilar que se lleven a cabo las actas administrativas de entrega con base en el
acuerdo respectivo con motivo de cambios de titulares de unidades académicas y
dependencias administrativas del campus dentro del Sistema Integral de Entrega

de Recepcion.

Dar seguimiento a la solicitud de cumplimiento de aquellos obligados a presentar
declaracion patrimonial segun lo marca el acuerdo.

Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar que se realicen todas
las actividades necesarias para su capacitacion y adiestramiento.

Cumplir con los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad del
Patronato Universitario de la UABC relacionados con su puesto de trabajo.

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y planes de trabajo
necesarios para cumplir con los indicadores de desempefio del Sistema de Gestion

de Calidad.

Buscar a la persona idonea para el desempefio de actividades dentro de su
departamento y presentar la propuesta a su jefe inmediato.

4-251-746-22-03
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32,

Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion a las
dependencias administrativas auxiliares de la institucion.

Vigilar la administracién y operaciéon de la plataforma digital del Sistema de
Evaluaciéon de Control Interno (SECI) y el Sistema Universitario de Entrega-
Recepcion (SUER) para la Universidad Auténoma de Baja California.

Supervisar el Programa de Trabajo de Control Interno (PTCI) y el Programa de
Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) de las unidades académicas y

dependencias administrativas.

Vigilar que se lleven a cabo las actas administrativas de entrega con base en el
Acuerdo respectivo con motivo de cambios de titulares de unidades académicas y
dependencias administrativas. Administrando y proporcionando el control de claves
y usuarios al personal universitario para el manejo y uso del Sistema Universitario
de Entrega Recepcién (SUER).

Supervisar las revisiones de seguimiento en cumplimiento a las disposiciones
emitidas en los Lineamientos generales de control Interno para la Universidad

Autéonoma de Baja California.

Atender las solicitudes de los diferentes érganos fiscalizadores que requieran
informacion de la institucion.

Apoyar a su jefe inmediato en la realizacién de investigaciones administrativas
dando seguimiento a los expedientes correspondientes.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar que se realicen todas
las actividades necesarias para su capacitacion y adiestramiento.

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario
para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Brindar atencién y asesoria, cuando asi lo requiera, a toda aquella persona que
desee tratar asuntos de su competencia.

4-251-746-22-03
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33. Recibir y dar contestacion a toda la correspondencia que le sea dirigida.

34. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente

por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado (especialidad, maestria,
doctorado, posdoctorado) de la profesion a que se refiere el puesto.

- Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

- Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, facilidad de expresion vy trato
con personas, asi como redaccion de documentos.

- Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales.

- Experiencia en el manejo de personal.

Revisién y aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboro:

M.F.C. José Ortiz Bautista

Jefe del Departamento de
Seguimiento y Auditorias
Especiales

Reviso:

Mtro. José Maria
Armendariz Palomares

Auditor Interno

Aprobd:

Mtro. José Maria
Armendariz Palomares

Auditor Interno

4-251-746-22-03
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de rectoria.

Ayudante de Auditoria. (218)

Jefe del Departamento de Seguimiento y
de Auditorias Especiales.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas, unidades académicas y
entidades universitarias auxiliares de la
Institucion.

Realizar las revisiones por area y especiales tanto a dependencias administrativas,
unidades académicas de la universidad como entidades universitarias auxiliares,
verificando que se cumpla con los controles internos, programas operativos, registros
contables y presupuestales, obligaciones fiscales, contractuales, laborales y de
seguridad social con base en la legislacidn vigente, procedimientos establecidos y
disposiciones universitarias en todos
gubernamental de la institucion asi como los procesos que se realizan en cada una de

ellas.

los rubros que integran la contabilidad

4-251-746-22-04
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Funciones especifica:

L

10.

11,

Llevar a cabo las revisiones en cumplimiento con el Programa Anual de Trabajo y
con las disposiciones establecidas en el Sistema de Gestion de Calidad del
Patronato, conforme a los procedimientos, formatos e instructivos descritos en éste.

Realizar auditorias por area y especiales, para verificar el apego a la normativa
aplicable y emitir una opiniéon sobre las actividades que realiza un area, unidad
académica, dependencia administrativa o entidad universitaria auxiliar.

Verificar que los recursos y patrimonio de la Institucion se manejen bajo las
condiciones establecidas en los lineamientos aplicables, vigilando que se mantenga

un control adecuado de los mismos.

Verificar de manera selectiva el cumplimiento de las metas fijadas en el Programa
Operativo Anual asi como el soporte documental de las mismas.

Verificar que los recursos en efectivo en caja, bancos, inversiones y fondos se
manejen bajo las condiciones establecidas en los lineamientos aplicables,
verificando que se mantenga un control adecuado sobre estas partidas.

Verificar que las cuentas por cobrar, gastos por comprobar, correspondiente al rubro
de anticipo para gastos favor de la institucién sean administrados de manera
eficiente, bajo los lineamientos establecidos.

Realizar confirmaciones selectivamente de las cuentas por cobrar y por pagar que
dan origen a los saldos contables.

Verificar la correcta valuacion y control de inventarios y analisis de diferencias en
conciliacion.

Revisar que los bienes de activo fijo se mantengan bajo buen resguardo, realizando
la verificacion fisica de los mismos en forma selectiva.

Verificar que las disposiciones presupuestales sean cumplidas.

Verificar la correcta y oportuna contabilizacion de los ingresos, asi como la revision,
evaluacion del control y su apego a la normatividad aplicable.

4-251-746-22-04
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12.

13.

14.

15.

18

17.

18.

19.

20.

21

Revisar que los gastos generales se hayan tramitado conforme a los procedimientos
administrativos y se cumplan los requisitos fiscales y presupuestales. Ademas
verificar que se registren de manera oportuna y de acuerdo a lo establecido en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Verificar que todas las operaciones que lleva a cabo la institucién sean registradas
contablemente con apego a la Armonizacion Contable, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Verificar que los calculos de impuestos, cuotas de seguridad social, retenciones y
demas obligaciones fiscales a las que esta sujeta la Institucion se hayan sido
tramitados y calculados de manera correcta en apego a la legislacion
correspondiente; ademas revisar que se declaren y enteren en tiempo y forma.

Comprobar la existencia de convenios, contratos, asi como la formalizacién vy
cumplimiento de clausulas y disposiciones.

Elaborar en forma ordenada y limpia los papeles de trabajo, siguiendo las
instrucciones contenidas en el Sistema de Gestion de Calidad, cuidando que éstos
cuenten con la evidencia suficiente y significativa para amparar su opinion. Mantener
un control de los papeles de trabajo de las auditorias realizadas cumpliendo con lo
establecido en el Sistema de Gestidén de Calidad.

Elaborar el informe de auditoria de acuerdo al Sistema de Gestion de Calidad,
indicando su opinién sobre el resultado de la revisién, sefialando cada una de las
fallas y oportunidades de mejora detectadas, redactado en un lenguaje sencillo,
conciso, libre de términos y tecnicismos poco usuales.

Dar seguimiento a las observaciones detectadas en las auditorias realizadas y a las
acciones tomadas respecto a estas por los entes auditados de acuerdo a lo descrito
en el Sistema de Gestion de calidad.

Realizar arqueos a los ingresos obtenidos en el Sistema de Caja de Sorteos y
promotores y elaborar los oficios correspondientes.

Participar en el levantamiento fisico de inventarios y en caso de ser necesario
elaborar informe sobre los hallazgos obtenidos.

Buscar mejoras en los programas, papeles de trabajo y operatividad de los sistemas
establecidos sugiriendo a su jefe inmediato su cambio o implementacion.

4-251-746-22-04
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22,

23,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Asistir en representacion del Jefe de Departamento y/o Auditor Interno a reuniones
de trabajo, del Comité o Subcomité respectivamente cuando le sea solicitado.

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los procesos de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras.

Ser testigo presencial en la destruccion de documentacion oficial de la UABC.

Asistir y elaborar las actas de venta y defuncion de ganado, destruccion de articulos,
materiales y otros bienes que dejen de ser Utiles y por los cuales se determiné

darlos de baja.

Elaborar Actas Administrativas de Entrega, asi como asesoramiento a la persona
entrante y saliente.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Mantener en uso condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desempefio de sus actividades.

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y planes de trabajo necesarios
para cumplir con los indicadores de desemperio del Sistema de Gestion de Calidad.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

WA
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Requisitos minimos:

Revision y aprobacion:

Contar con documento de acreditacion a nivel licenciatura de la profesion a que se
refiere el puesto. (Carta de Pasante o Kardex)

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares; o
haber participado como prestador de servicio social, becario, practicas
profesionales o contar con antigiiedad prestando servicios en la Institucion.

Juicio firme y sentido comun en la aplicacion del mismo.

Actuar con discrecién, honradez y amplio criterio para la realizacion de las
actividades. (Estos dos ultimos requisitos seran evaluados durante el desarrollo de

sus actividades).
Aprobar examen tedérico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicomeétrico.

Nombre Puesto Firma

Elaboro:

L.C. Maria de los Angeles
Carrillo Cabrera

M.A. Raul Felipe Maganda Auditor

L.C. Carlos Edmundo
Pacheco Sanchez

L.C. Gloria Beatriz Martinez
Montoya

Revisé: | M.F.C. José Ortiz Bautista | Seguimiento y Auditorias

Jefe del Departamento de

Especiales

Aprobd: | Mtro. José Maria Armendariz Auditor Interno y
Palomares
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No. Revision: 05
Fecha de elaboracién:
30/03/2022

Pagina: 1de4

Nombre del Puesto:
ANALISTA DE CONTROL INTERNO

Cédigo:
4-251-746-DSAE

Ubicacién del puesto: Edificio de rectoria.

Nivel del puesto: X

Nombre de la categoria del puesto: Analista. (231)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Seguimiento y

Auditorias Especiales.

Contactos permanentes: Personal adscrito a

las dependencias

administrativas, unidades académicas y
entidades universitarias auxiliares de la

Institucion.

Funcion genérica:

Coordinar y administrar el Sistema de Control Interno, vigilar

su implementacion y

actualizacion en las unidades académicas y dependencias administrativas conforme a
las disposiciones emitidas en los lineamientos generales de Control Interno para la

Universidad Auténoma de Baja California.

4-251-746-22-05
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Funciones especificas:

55

Administrar y operar la plataforma digital del Sistema de Evaluacion de Control
Interno (SECI) para la Universidad Auténoma de Baja California.

Dar continuidad a los procesos establecidos en los lineamientos generales de
control interno para la Universidad Autdonoma de Baja California o la normatividad
vigente a la materia y al acuerdo que regula la rendicion de cuentas por los titulares
de las dependencias administrativas y unidades académicas de la Universidad
Autonoma de Baja California por conclusion de cargo o conclusion de periodo

rectoral.

Administrar y proporcionar el control de claves y usuarios al personal universitario
para el manejo y uso de las plataformas del SECI.

Brindar las herramientas necesarias y asesoria a las unidades académicas y
dependencias administrativas de la Universidad Autonoma de Baja California en el
desarrollo de sus autoevaluaciones mediante la plataforma digital (SECI).

Brindar asesoria constante al personal universitario, en cuanto al desarrollo de los
procesos del control interno en el sistema correspondiente.

Elaborar y emitir oficios de informes de resultados de las autoevaluaciones de
control interno.

Verificar la correcta integracién en la elaboracion del Programa de Trabajo de
Control Interno (PTCI) y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR)
de las unidades académicas y dependencias administrativas.

Verificar la correcta integracion de los formatos a utilizar expresos en el acuerdo que
regula la rendicién de cuentas por los titulares de las dependencias administrativas y
unidades académicas de la Universidad Auténoma de Baja California por conclusion

de cargo o conclusién de periodo rectoral.

Llevar a cabo revisiones de seguimiento en cumplimiento a las disposiciones
emitidas en los lineamientos generales de control Interno para la Universidad
Auténoma de Baja California o la normatividad vigente a la materia.

4-251-746-22-05

i



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 05
PATRONATO UNIVERSITARIO ’ ’
AUDITORIA INTERNA Fecha de elaboracién:
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y AUDITORIAS 30/03/2022
ESPECIALES
Pagina: 3 de 4
Nombre del Puesto: Cadigo:
ANALISTA DE CONTROL INTERNO 4-251-746-DSAE

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

15

18.

10.

20.

271.

22.

Verificar que las acciones establecidas en el Programa de Trabajo de Control
Interno (PTCI) y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR) se
ejecuten correctamente de las unidades académicas y dependencias administrativas

de la UABC.

Asistir y elaborar actas de minutas de inicio, seguimiento y conclusion de las
revisiones de seguimiento de control interno.

Convocar y dar seguimiento al protocolo de entrega de recepcién con el personal
Universitario y el Auditor Interno.

Administrar y controlar el archivo de evidencias que solventen las observaciones
realizadas del Sistema de Control interno.

Elaborar Actas Administrativas de Entrega, asi como asesoramiento a los
funcionarios entrantes y salientes.

Elaborar el Programa de Capacitacion de Auditoria Interna a nivel estatal.

Dar continuidad a los procesos de la administracion del programa de capacitacion
de Auditoria Interna, convocatoria, difusion, registro y constancias de acreditacion.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.
Emitir informes de resultados a su jefe inmediato.

Mantener en uso adecuado y condiciones favorables de uso todos aquellos
implementos que le sean encomendados para el desempenio de sus actividades.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

4-251-746-22-05
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Requisitos minimos:

refiere el puesto. (Carta de Pasante o Kardex)

Contar con documento de acreditacion a nivel licenciatura de la profesion a que se

- Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto similar.

- Aprobar examen teorico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Firmay

Elaboré: Mosqueda

L.C. Maria Alejandra Angulo Analista de Control Interno

Revisd: | M.F.C. José Ortiz Bautista Atiditarts Intema Maxicali

Jefe del Departamento de /\2?%

Aprobd: | Mtro. José Maria Armendariz Auditor Interno
Palomares

4-251-746-22-05
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Ubicacion del puesto: Edificio de rectoria.

Nivel del puesto: v

Nombre de la categoria del puesto: Jefatura de Departamento. (281)

Jefe inmediato: Auditor Interno.

Subordinados inmediatos: Auditor.
Auxiliar Administrativo de Auditoria Interna
Mexicali.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas, unidades académicas vy
entidades universitarias auxiliares de la
Institucion.

Funcion genérica:

Planear, organizar y coordinar junto con su jefe inmediato las funciones de Auditoria
Interna, asi como dirigir y supervisar al personal a su cargo con la finalidad de llevar a
cabo las revisiones integrales y por area en dependencias administrativas, unidades
acadeémicas y entidades universitarias auxiliares a su cargo, encaminadas a comprobar
el uso adecuado del patrimonio de la universidad de acuerdo con las politicas,
disposiciones, legislacion universitaria y demas reglamentacién aplicable ademas de
informar a su Jefe inmediato el resultado de las mismas.

4-251-747-22-06
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Funciones especificas:

1.

Planear conjuntamente con su jefe inmediato las revisiones integrales o por area a
efectuar, elaborando un Programa Anual de Trabajo de acuerdo al Sistema de

Gestion de Calidad.

Coordinar y supervisar las revisiones integrales o por area, haciendo las
modificaciones o adaptaciones necesarias a los procedimientos en el transcurso de

la revision.

Verificar que los papeles de trabajo elaborados por los Auditores cumplan con los
requisitos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad y con la evidencia
suficiente o significativa, para amparar la opinién que emitira.

Revisar que los informes preparados por los Auditores cumplan con lo establecido
en el Sistema de Gestion de Calidad, debiendo estar elaborados en un lenguaje
sencillo y conciso, ademas de corregirlos o modificarlos cuando lo juzgue

conveniente.

Vigilar el cumplimiento oportuno del programa de trabajo de las auditorias
informando a su jefe inmediato las desviaciones que se estén presentando.

Revisar y autorizar conjuntamente con su jefe inmediato los resultados obtenidos
en las revisiones.

Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion a las
dependencias administrativas, unidades académicas y entidades universitarias

auxiliares de la Institucion.

Verificar que se dé seguimiento a las observaciones detectadas en las auditorias
integrales y por area realizadas, asi como a las acciones tomadas respecto a estas
por los entes auditados, con apego a los lineamientos establecidos en el Sistema
de Gestion de Calidad del Patronato Universitario de la UABC.

Cumplir con los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad del
Patronato Universitario de la UABC relacionados con su puesto de trabajo.

4-251-747-22-06
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10. Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y planes de trabajo
necesarios para cumplir con los indicadores de desempefio del Sistema de Gestion

de Calidad.

11. Coordinar la atencién oportuna de las actividades que requieren la intervencion de
Auditoria y son solicitadas por otras areas.

12. Coordinar la realizaciéon de arqueos de caja de ingresos con el objetivo de verificar
la salvaguarda de los recursos de la Institucion, asi como informar los resultados de

los mismos.
13. Atender oportunamente los arqueos de némina del personal y de pensiones.

14. Dar atencidon oportuna a los arqueos solicitados por la Coordinacion General de
Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar, Coordinacién General de Formacién
Profesional y la Coordinacion General de Vinculacion y Cooperacion Académica.

15. Designar a los auditores que realizaran los inventarios fisicos solicitados por el
Instituto de Investigaciones en Ciencias Veterinarias, Instituto de Ciencias

Agricolas, Hospital Veterinario de Pequerias Especies y de las diversas clinicas de
la Facultad de Odontologia.

16. Asignar al personal para las actividades relacionadas con el Departamento de
Control Patrimonial, como son las bajas, donaciones, ventas, etc.

17. Designar a los auditores para la asistencia en ventas y muerte de ganado de las
areas agricolas de la Universidad.

18. Participar en los remates de vehiculos institucionales dados de baja en padron
cuando asi se solicite por el drea responsable.

19. Supervisar la utilizacién del Sistema Integral de Auditoria y realizar las
autorizaciones correspondientes en el transcurso de la revision.

20. Supervisar la realizacion de inventarios en sorteos universitarios.

21. Brindar apoyo en la apertura de sobres en la Coordinacion General de Servicios
Administrativos de la Coordinacién de Sorteos Universitarios.

4-251-747-22-06
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22.

23,

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3.

32.

Dar fe en el proceso de verificacion de vales recibidos por proveedor sobre el
concepto de cena navidefa, solicitado por la Coordinacion General de Servicios
Administrativos.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.

Participar en las reuniones convocadas por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y el Subcomité de Obras de la UABC.

Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Vicerrectoria.
Vigilar que se lleven a cabo las actas administrativas de entrega con base en el
acuerdo respectivo con motivo de cambios de titulares de unidades académicas y

dependencias administrativas. Administrando y proporcionando el control de claves
y usuarios al personal universitario para el manejo y uso del Sistema Universitario

de Entrega Recepcién (SUER).

Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar que se realicen todas
las actividades necesarias para su capacitacion y adiestramiento.

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario
para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Supervisar las actividades que desarrollen los prestadores de servicio social,
becarios y en las estancias de aprendizaje.

Brindar atencién y asesoria, cuando asi lo requiera, a toda aquella persona que
desee tratar asuntos de su competencia.

Recibir y dar contestacion a toda la correspondencia que le sea dirigida.
Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le

confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente
por su jefe inmediato.

4-251-747-22-06
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado (especialidad, maestria,
doctorado, posdoctorado) de la profesion a que se refiere el puesto.

- Comprobante de experiencia minima de tres afos en puesto o actividades similares.

- Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, facilidad de expresion y trato
con personas, asi como redaccion de documentos.

- Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales.

- Experiencia en el manejo de personal.

Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma

Elaboro: Mtra. Claudia Mora Lara | Jefe del Departamento de @t\

Auditoria Interna Mexicali

N
Reviso: Mtro. José Maria Auditor Interno
Armendariz Palomares /A
Aprobd: Mtro. José Maria Auditor Interno
Armendariz Palomares &
\ ]
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No. Revision: 05
Fecha de elaboracion:
30/03/2022

Pagina: 1de8
Nombre del Puesto: Cadigo:
AUDITOR 4-251-747-DAIM
Ubicacioén del puesto: Edificio de rectoria.
Nivel del puesto: X
Nombre de la categoria del puesto: Ayudante de Auditoria. (218)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Mexicali.
Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias

administrativas, unidades académicas y
entidades universitarias auxiliares de la

Institucién.

Funcion genérica:

Realizar las revisiones integrales o por area tanto a dependencias administrativas,
unidades académicas de la universidad como entidades universitarias auxiliares,
verificando que se cumpla con los controles internos, programas operativos, registros
contables y presupuestales, obligaciones fiscales, contractuales, laborales y de
seguridad social con base en la legislacién vigente, procedimientos establecidos y
disposiciones universitarias en todos los rubros que integran la contabilidad
gubernamental de la institucién asi como los procesos que se realizan en cada una de

ellas.

4-251-747-22-07
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Funciones especificas:

1

Llevar a cabo las revisiones en cumplimiento con el Programa Anual de Trabajo y
con las disposiciones establecidas en el Sistema de Gestién de Calidad del
Patronato, conforme a los procedimientos, formatos e instructivos descritos en éste.

Realizar auditorias por area o integrales, para verificar el apego a la normativa
aplicable y emitir una opinién sobre las actividades que realiza un area, unidad
académica, dependencia administrativa o entidad universitaria auxiliar.

Verificar que los recursos y patrimonio de la Institucion se manejen bajo las
condiciones establecidas en los lineamientos aplicables, vigilando que se mantenga
un control adecuado de los mismos.

Verificar de manera selectiva el cumplimiento de las metas fijadas en el Programa
Operativo Anual asi como el soporte documental de las mismas.

Verificar que los recursos en efectivo en caja, bancos, inversiones y fondos se
manejen bajo las condiciones establecidas en los lineamientos aplicables,
verificando que se mantenga un control adecuado sobre estas partidas.

Verificar que las cuentas por cobrar, gastos por comprobar, correspondiente al rubro
de anticipo para gastos favor de la institucion sean administrados de manera
eficiente, bajo los lineamientos establecidos.

Verificar los saldos de las cuentas por cobrar y por pagar para comprobar su
correcta determinacién y cuenten con el soporte documental que ampare los saldos

correspondientes.

Verificar los saldos de las cuentas por cobrar y por pagar que son propuestas para
cancelacion por parte de las dependencias administrativas institucionales

correspondientes.

Verificar la correcta valuacién y control de inventarios y analisis de diferencias en
conciliacién.

4-251-747-22-07
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

T2,

18.

Revisar que las condiciones de los bienes que forman parte del patrimonio
institucional se encuentren en condiciones adecuadas y en uso de acuerdo a sus
caracteristicas; realizar verificacién fisica de manera selectiva para indicar que los
bienes se estén identificados y resguardados bajo los criterios de Control

Patrimonial.

Atender las solicitudes de colaboracién correspondiente a los procesos de bajas,
venta y donacién de equipo, asi como verificar el contenido de las actas resultantes.

Comprobar la existencia de controles internos implementados para el manejo de los
bienes considerados menores y realizar verificacion fisica y documental de los

mismos.

Verificar la correcta y oportuna contabilizacion de los ingresos, asi como la revision,
evaluacion del control y su apego a la normatividad aplicable.

Revisar que los gastos generales se hayan tramitado conforme a los procedimientos
administrativos y se cumplan los requisitos fiscales y presupuestales. Ademas
verificar que se registren de manera oportuna y de acuerdo a lo establecido en la

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Verificar que todas las operaciones que lleva a cabo la institucién sean registradas
contablemente con apego a la armonizacién contable, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Verificar que los calculos de impuestos, cuotas de seguridad social, retenciones y
demas obligaciones fiscales a las que esta sujeta la Institucidén se hayan sido
tramitados y calculados de manera correcta en apego a la legislacion
correspondiente; ademas revisar que se declaren y enteren en tiempo y forma.

Comprobar la existencia de convenios, contratos, asi como la formalizacién y
cumplimiento de clausulas y disposiciones.

Verificar que las disposiciones presupuestales sean cumplidas.

4-251-747-22-07
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19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Elaborar en forma ordenada y limpia los papeles de trabajo, siguiendo las
instrucciones contenidas en el Sistema de Gestién de Calidad, cuidando que éstos
cuenten con la evidencia suficiente y significativa para amparar su opiniéon. Mantener
un control de los papeles de trabajo de las auditorias realizadas cumpliendo con lo
establecido en el Sistema de Gestién de Calidad.

Elaborar el informe de auditoria de acuerdo al Sistema de Gestion de Calidad,
indicando su opinién sobre el resultado de la revisiéon, sefialando cada una de las
fallas y oportunidades de mejora detectadas, redactado en un lenguaje sencillo,
conciso, libre de términos y tecnicismos poco usuales.

Dar seguimiento a las observaciones detectadas en las auditorias realizadas y a las
acciones tomadas respecto a estas por los entes auditados de acuerdo a lo descrito

en el Sistema de Gestién de Calidad.

Realizar arqueos a fondos fijos, revolventes de cajas de ingresos de la Institucion,
néminas, relacion de becarios, pensiones alimenticias, entre otros; asi como su

respectivo informe.

Realizar arqueos a los ingresos obtenidos en el Sistema de Caja de Sorteos y
promotores y elaborar los oficios correspondientes.

Participar en el levantamiento fisico de inventarios y en caso de ser necesario
elaborar informe sobre |los hallazgos obtenidos.

Buscar mejoras en los programas, papeles de trabajo y operatividad de los sistemas
establecidos sugiriendo a su jefe inmediato su cambio o implementacion.

Asistir en representacion del Jefe de Departamento y/o Auditor Interno a reuniones
de trabajo del Comité o Subcomité respectivamente cuando le sea solicitado.

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los procesos de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras.

Ser testigo presencial en |la destruccién de documentacién oficial de la UABC.

Asistir y elaborar las actas de venta y defuncion de ganado, destruccion de articulos,
materiales y otros bienes que dejen de ser Utiles y por los cuales se determind

darlos de baja.

4-251-747-22-07
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

8¢,

38.

39.

40.

41.

Elaborar Actas Administrativas de Entrega, asi como asesoramiento a los
funcionarios entrantes y salientes.

Participacién en la actualizacién de manual de organizacion y procedimientos de
acuerdo a las necesidades propias de la dependencia.

Acudir a la apertura de sobres para insaculacion de procedimientos de adquisiciones
por empate de proveedores y en apoyo a desarrollo y vinculacion universitaria.

Dar fe en el proceso de verificacion de vales recibidos por proveedor sobre el
concepto de cena navidefia.

Verificar que los sueldos correspondan a los tabuladores, que la némina se
encuentre firmada, comprobar el contenido integro de los expedientes de personal y
se cumpla con el perfil requerido asi como contar con cédula profesional en caso de
aplicar, analizar las contrataciones por honorarios y la existencia de traslape de

horarios.

Verificar que los apoyos extraordinarios recibidos se hayan tramitado y ejecutado de
acuerdo a los lineamientos aplicables en materia de rendicién de cuentas.

Verificar de manera selectiva los avances de las comprobaciones de ejecucion del
gasto de los apoyos extraordinarios y elaborar los informes correspondientes.

Participar en los remates de vehiculos institucionales dados de baja en padron
cuando asi se solicite por el area responsable.

Apoyar a las actividades derivadas del sistema de gestion de calidad de
conformidad con la Norma ISO para perpetuar la certificacién del Patronato, asi
como en las auditorias internas de ISO cuando asi se requiera por el area

responsable.

Cumplir con las disposiciones y requerimientos de la Unidad de Transparencia Y
Acceso a la Informacion Publica.

Utilizar el Sistema Integral de Auditoria para llevar a cabo las revisiones integrales
asignadas.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

4-251-747-22-07
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42.

43.

44,

45.

46.

Mantener en uso condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desempefio de sus actividades.

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y planes de trabajo necesarios
para cumplir con los indicadores de desempefio del Sistema de Gestién de Calidad.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de su
competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Contar con documento de acreditacion a nivel licenciatura de |la profesioén a que se
refiere el puesto. (Carta de Pasante o Kardex)

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares; o
haber participado como prestador de servicio social, becario, practicas
profesionales o contar con antigliedad prestando servicios en la Institucion.

Juicio firme y sentido comun en la aplicacién del mismo.

Actuar con discrecién, honradez y amplio criterio para la realizacién de las
actividades. (Estos dos Ultimos requisitos seran evaluados durante el desarrollo de
sus actividades).

Aprobar examen tedrico.

Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

4-251-747-22-07
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Ubicacion del puesto: Edificio de rectoria.
Nivel del puesto: [\
Nombre de la categoria del puesto: Auxiliar Administrativo. (317)
Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Auditoria

Interna Mexicali.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas, unidades académicas y
entidades universitarias auxiliares de la
Institucion.

Funcion genérica:

Mantener el control de la disponibilidad del presupuesto asignado a Auditoria Interna,
apoyar en las revisiones integrales y especiales tanto a dependencias administrativas,
unidades académicas de la Universidad como entidades universitarias auxiliares, asi
como realizar las actividades de tipo administrativo que sean necesarias para el buen
funcionamiento de Auditoria Interna y brindar trato amable y cortés al personal de la

Institucion y publico en general.

4-251-747-22-08
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Funciones especificas:

1.

10.

11.

12.

Elaborar con buena ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos e
impresos, entre otros documentos, solicitados por su jefe inmediato.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios de arqueos a cajas de ingresos, arqueos a
los fondos fijos de caja y los oficios de los arqueos a sorteos.

Recibir todos los documentos que le sean entregados, asi como realizar la
contestacién de los mismos, su distribucién y archivo.

Mantener en orden y actualizado el registro de la correspondencia recibida a su
cargo.

Solicitar en el Sistema Integral de Informacion Institucional (Slll) vales de gasolina
en la Coordinacion General de Servicios Administrativos y entregarlos a su Jefe

inmediato.

Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desemperio de sus funciones.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Turnar a quien corresponda para su firma, los documentos que por su naturaleza,
asi lo requiera.

Consultar disponibilidad y realizar solicitudes de transferencias del presupuesto y
gasto ejercido de Auditoria Interna Mexicali.

Elaborar, controlar, registrar, distribuir y archivar los oficios remitidos a la Unidad de
Presupuesto y Finanzas de movimientos presupuestales.

Elaborar los oficios y reportes de gastos de viaje para la comprobacion de gastos
del Auditor Interno, jefe inmediato y demas personal, asi como su distribucion y

archivo.

4-251-747-22-08
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13.

14.

15.

16.

12,

18.

19.

20.

215

22,

23.

Elaborar los oficios para movimientos del control y archivo de resguardos de los
activos fijos y relacion de equipo de computo portatil que esta en buenas
condiciones.

Actualizar el inventario de los activos fijos, asi como de los bienes no
inventariables a solicitud del Departamento de Control Patrimonial. Ademas realizar
los traspasos y bajas correspondientes del equipo asignado a Auditoria Interna

registrandolos en el SUCOP.

Elaborar las solicitudes de servicios varios e informaticos para el mantenimiento de
equipos, cuando le sea solicitado.

Elaborar las solicitudes de reposiciones de fondo fijo de caja chica y reembolsos asi
como llevar el registro y control de gastos, previa validacion de comprobantes

fiscales.

Apoyar a la Secretaria del Auditor Interno, en la recepcién de documentacion,
atender llamadas telefénicas y turnarlas a quién correspondan, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Apoyar a un Auditor con los oficios de confirmaciones de saldos a bancos,
despacharlos, entregarlos y archivarlos, asi como recolectar la informacion
contestada por los mismos.

Apoyar a un Auditor con los oficios de confirmaciones de Subsidios Estatal y
Federal, despacharlos, entregarlos y archivarlos, asi como recolectar la informacion
contestada por los mismos.

Llevar el registro y archivo de la documentacion de los arqueos en general, ventas,
donativos, etc.

Llevar el control de la evaluacion de efectividad de entrenamiento de los cursos que
fueron tomados por el personal de Auditoria Interna en formatos establecidos en el
Sistema de Gestién de Calidad, asi como conservar fotocopia de las constancias de

los mismos.

Elaborar recibo y llevar el control de la documentacion entregada al Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado de Baja California.

Auxiliar a los Auditores en diferentes actividades asi como en las solicitudes de
documentacion resguardada en archivos.
4-251-747-22-08
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24.
28,

26.

27.

28.

2.

30.

Recabar firma de recibido del empleado en la némina correspondiente.

Realizar los tramites de asignacion correspondientes a prestadores de servicio
social profesional, becarios y practicas profesionales.

Solicitar cotizaciones de papeleria, equipo, servicios informaticos y de servicios
varios en las areas correspondientes. Una vez recibida la cotizacién elaborar las
solicitudes de eCompra, eObras, SllI, de los servicios de mantenimiento de autos,
equipo de computo y papeleria. Ademas de recibir y comprobar la satisfaccion de

éstos servicios.

Elaborar contratos de honorarios, recabar la documentacion correspondiente y
tramitar el pago a terceros en el Sl UABC.

Cumplir con los lineamientos internos de Auditoria Interna, de la Institucion y los
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad del Patronato Universitario de la
UABC relacionados con su puesto de trabajo.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento, cuando le sea indicado por su
jefe inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

4-251-747-22-08

il



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA No. Revisién: 05
PATRONATO pNIVERSITARIO ’ '
AUDITORIA INTERNA Fecha de elaboracién:
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA 30/03/2022
MEXICALI
Pagina: 5de5
Nombre del Puesto: Cddigo:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE AUDITORIA INTERNA 4-251-747-DAIM
MEXICALI

Requisitos minimos:

Revision y aprobacion:

Contar con certificado de instruccion secundaria y carrera comercial o certificado
de bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar o
actividades similares, que le permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad
en el desempefio de sus labores.

Juicio firme y sentido comun en la aplicacion del mismo. Criterio necesario para
resolver problemas sencillos de su competencia y contestacion de
correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion para manejar

asuntos confidenciales.

Tener una actitud de superacién en el ambito técnico de su trabajo y cultural en
general, para dar un servicio de calidad de usuario.

Actuar con discrecién, honradez y amplio criterio para la realizaciéon de las
actividades.

Conocimientos sobre contabilidad, administracién y computacion basica.
Aprobar examen tedrico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicométrico.

Nombre Puesto , Firma
Elaboré: | Leticia Aurora Tinoco | Auxiliar Administrativo de % )
Romero Auditoria Interna Mexicali— %

Reviso: Mtra. Claudia Mora Lara | Jefa del Departamento de N
Auditoria Interna Mexicali %

Aprobo: Mtro. José Maria Auditor Interno
Armendariz Palomares » "{
W
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de  Vicerrectoria Campus
Ensenada.

Jefatura de Departamento. (281)

Auditor Interno.

Auditor.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas, unidades académicas y
entidades universitarias auxiliares de la
Institucion.

Planear, organizar y coordinar junto con su jefe inmediato las funciones de auditoria
interna, asi como dirigir y supervisar al personal a su cargo con la finalidad de llevar a
cabo las revisiones en dependencias administrativas, unidades académicas y entidades
universitarias auxiliares del Campus a su cargo, encaminadas a comprobar el uso
adecuado del patrimonio de la Universidad de acuerdo con las politicas, disposiciones,
legislacién universitaria y demas reglamentacion aplicable ademas de informar a su jefe

inmediato el resultado de las mismas.

1-251-761-22-09
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Funciones especificas:

1.

10.

Planear conjuntamente con su jefe inmediato las revisiones a efectuar, elaborando
un programa anual de trabajo de acuerdo al Sistema de Gestién de Calidad.

Coordinar y supervisar los trabajos de cada una de las areas, haciendo las
modificaciones o adaptaciones necesarias a los procedimientos en el transcurso de

la revision.

Revisar los papeles de trabajo y los informes preparados por los Auditores,
debiendo estar elaborados en un lenguaje sencillo y conciso, ademas de corregirlos
o modificarlos cuando lo juzgue conveniente.

Vigilar el cumplimiento oportuno del programa de trabajo de las auditorias
informando a su jefe inmediato las desviaciones que se estén presentando.

Verificar que los papeles de trabajo cumplan con los requisitos establecidos en el
Sistema de Gestion de Calidad y con la evidencia suficiente o significativa, para

amparar la opinién que emitira.

Revisar y autorizar conjuntamente con su jefe inmediato los resultados obtenidos en
las revisiones.

Revisar los informes de las auditorias en coordinacién con su jefe inmediato, asi
como hacer las correcciones necesarias y buscar la presentacion mas adecuada de
la informacién para un mejor entendimiento, sujetandose a lo establecido en el

Sistema de Gestion de Calidad.

Informar a las dependencias administrativas, unidades académicas o entidades
universitarias auxiliares, los resultados obtenidos en las revisiones.

Proponer a las dependencias administrativas, unidades académicas y entidades
universitarias auxiliares, los ajustes que se consideren necesarios, una vez
revisados y autorizados por su jefe inmediato.

Supervisar que se cumpla con los lineamientos establecidos en el Sistema de
Gestion de Calidad del Patronato Universitario de la UABC.

1-251-761-22-09
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11s

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Participar en todas las reuniones convocadas por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y el Subcomité de Obras de la UABC.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de los procedimientos de
organizacion internos mas adecuados para el mejor desarrollo de sus funciones, asi
como sugerir todos los controles y modificaciones que sean necesarios para la
mejor operatividad de los mismos.

Elaborar el proyecto del presupuesto por programa del departamento y presentario a
su jefe inmediato para su revision y autorizacion.

Llevar el control del ejercicio presupuestal de su departamento, de los programas,
disponibilidad mensual y analisis comparativos.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual de su departamento.

Vigilar la conservaciéon, mantenimiento, permanencia y buen uso de los activos fijos
con que cuenta el departamento.

Vigilar que se lleven a cabo las actas administrativas de entrega con base en el
acuerdo respectivo con motivo de cambios de titulares de unidades académicas y
dependencias administrativas del Campus.

Dar seguimiento a la solicitud de cumplimiento de aquellos obligados a presentar
declaracién patrimonial segun lo marca el acuerdo.

Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar que se realicen todas las
actividades necesarias para su capacitacion y adiestramiento.

Cumplir con los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad del
Patronato Universitario de la UABC relacionados con su puesto de trabajo.

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y planes de frabajo necesarios
para cumplir con los indicadores de desempefio del Sistema de Gestion de Calidad.

1-251-761-22-09
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22. Buscar a la persona idonea para el desempefioc de actividades dentro de su
departamento y presentar la propuesta a su jefe inmediato.

23. Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacién a las
dependencias administrativas, unidades académicas y entidades universitarias

auxiliares de la Institucion.
24. Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
25. Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Vicerrectoria.

26. Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario
para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

27. Presentar periddicamente mediante los formatos de indicadores, el avance en el
cumplimiento del programa anual de trabajo asi como las actividades realizadas

ante su jefe inmediato.

28. Asignar y supervisar actividades especificas al personal designado asi como de los
prestadores de servicio social, del programa de becarios y de estancias de

aprendizaje.
29. Recibir y dar contestacion a toda la correspondencia que le sea dirigida.

30. Autorizar con su firma toda aquella correspondencia o documentacion que por su
naturaleza asi lo requiera.

31. Comprobar que se de seguimiento a las observaciones detectadas en las auditorias
realizadas y a las acciones tomadas respecto a estas por los entes auditados con
apego a las fechas estipuladas en el Sistema de Gestién de calidad.

32. Brindar atencidon y asesoria, cuando asi lo requiera, a toda aquella persona que
desee tratar asuntos de su competencia.

33. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente
por su jefe inmediato.

1-251-761-22-09
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado (especialidad, maestria,
doctorado, posdoctorado) de la profesion a que se refiere el puesto.

- Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

- Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, facilidad de expresion y trato
con personas, asi como redaccion de documentos.

— Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales.

- Experiencia en el manejo de personal.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto Firma
Elaboro: C.P. Martha Atondo Jefagsg:i)oer?:rlt;r:ir:o de
Valenzuela %
Ensenada
Reviso: Mtro. José Maria Auditor Interno
Armendariz Palomares Ve
Aprobd: Mtro. José Maria Auditor Interno
Armendariz Palomares vy
\

1-251-761-22-09




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA g
PATRONATO UNIVERSITARIO N Raulsiomas
AUDITORIA INTERNA Fecha de elaboracién:
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA ——
ENSENADA
Pagina: 1de6
Nombre del Puesto: Cadigo:
AUDITOR 1-251-761-DAIE

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcidén genérica:

Edificio de  Vicerrectoria Campus
Ensenada.

Ayudante de Auditoria. (218)

Jefa del Departamento de Auditoria
Interna Ensenada.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas, unidades académicas vy
entidades universitarias auxiliares de la
Institucion.

Realizar las revisiones integrales y especiales tanto a dependencias administrativas,
unidades académicas de la universidad como entidades universitarias auxiliares,
verificando que se cumpla con los controles administrativos, registros contables,
obligaciones fiscales, laborales y de seguridad social con base en la legislacion vigente,
procedimientos establecidos y disposiciones universitarias en todos los rubros que
integran la contabilidad institucional asi como los procesos que se realizan en cada una

de ellas.

1-2561-761-22-10
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Funciones especificas:

1.

Llevar a cabo las revisiones en cumplimiento con el Programa Anual de Trabajo y
con las disposiciones establecidas en el Sistema de Gestion de Calidad del
Patronato, conforme a los procedimientos, formatos e instructivos descritos en éste.

Realizar auditorias por area, integrales y especiales, para verificar el apego a la
normativa aplicable y emitir una opinién sobre las actividades que realiza un area,

unidad académica o dependencia administrativa.

Verificar que los recursos y patrimonio de la Institucién se manejen bajo las
condiciones establecidas en los lineamientos aplicables, vigilando que se mantenga
un control adecuado de los mismos.

Verificar de manera selectiva el cumplimiento de las metas fijadas en el Programa
Operativo Anual asi como el soporte documental de las mismas.

Verificar que los recursos en efectivo en caja, bancos, inversiones y fondos se
manejen bajo las condiciones establecidas en los lineamientos aplicables,
verificando que se mantenga un control adecuado sobre estas partidas.

Verificar que las cuentas por cobrar, gastos por comprobar, etc. a favor de la
Institucion sean administrados de manera eficiente, bajo los lineamientos

establecidos.

Realizar confirmaciones selectivamente de las cuentas por cobrar y por pagar que
dan origen a los saldos contables, cuando la revisiéon lo requiera.

Verificar la correcta valuacion y control de inventarios y analisis de diferencias en
conciliacion.

Revisar que los bienes de activo fijjo se mantengan bajo buen resguardo, realizando
la verificacion fisica de los mismos en forma selectiva asi como atender las actas de
donacién y las solicitudes de bajas de activo fijo, asi como la destrucciéon del mismo
y de archivo muerto.

10. Verificar que las disposiciones presupuestales sean cumplidas.

1-251-761-22-10
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11.

12.

13

14,

13.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Verificar la correcta y oportuna contabilizacion de los ingresos, asi como la revision,
evaluacién del control y su apego a la normatividad aplicable.

Revisar que los cargos a la cuenta de gastos generales cumplan con los
procedimientos administrativos, fiscales y presupuestales.

Verificar que las operaciones registradas en contabilidad se realicen con apego a la
legislacion y lineamientos internos de la Universidad.

Comprobar la existencia de convenios, contratos, asi como su formalizacion y
cumplimiento de sus clausulas y disposiciones.

Mantener un control de los papeles de trabajo de las auditorias realizadas
cumpliendo con lo establecido en el Sistema de Gestion de Calidad.

Verificar que las disposiciones presupuestales sean cumplidas.

Elaborar en forma ordenada y limpia los papeles de trabajo, siguiendo las
instrucciones contenidas en el Sistema de Gestion de Calidad, cuidando que éstos
cuenten con la evidencia suficiente y significativa para amparar su opinién.
Asimismo conservar su debido resguardo.

Elaborar el informe de auditoria de acuerdo al Sistema de Gestion de Calidad,
indicando su opinién sobre el resultado de la revisién, sefalando cada una de las
fallas y oportunidades de mejora detectadas, redactado en un lenguaje sencillo,

conciso, libre de términos y tecnicismos poco usuales.

Dar seguimiento a las observaciones detectadas en las auditorias realizadas y a las
acciones tomadas respecto a estas por los entes auditados de acuerdo a lo descrito

en el Sistema de Gestién de calidad.

Realizar arqueos a fondos fijos y revolventes de cajas de ingresos de la institucion,
asi como su respectivo informe.

Realizar arqueos al Sistema de Caja de Sorteos y promotores.

Buscar mejoras en los programas, papeles de trabajo y operatividad de los sistemas
establecidos sugiriendo a su jefe inmediato su cambio o implementacion.

1-251-761-22-10
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23.

24.

25.

26.

27

28.

289

30.

31.

32.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Asistir en representacion del Jefe de Departamento a reuniones de trabajo o del
Subcomité cuando le sea solicitado.

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los procesos de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras.

Vigilar que se lleven a cabo las actas administrativas de entrega con base en el
acuerdo respectivo con motivo de cambios de titulares de unidades académicas y
dependencias administrativas. Administrando y proporcionando el control de claves
y usuarios al personal universitario para el manejo y uso del Sistema Universitario
de Entrega Recepcion (SUER).

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Mantener en uso condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desempefio de sus actividades.

Participar en el desarrolio de las acciones correctivas y planes de trabajo necesarios
para cumplir con los indicadores de desempefio del Sistema de Gestién de Calidad.

Asistir a cursos de capacitacion y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee ftratar asuntos de su
competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

1-251-761-22-10
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Requisitos minimos:

Contar con documento de acreditacion a nivel licenciatura de la profesion a que se
refiere el puesto. (Carta de Pasante o Kardex)

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares; o
haber participado como prestador de servicio social, becario, practicas
profesionales o contar con antigliedad prestando servicios en la Institucién.

- Juicio firme y sentido comun en la aplicacion del mismo.

- Actuar con discrecion, honradez y amplio criterio para la realizacion de las
actividades. (Estos dos ultimos requisitos seran evaluados durante el desarrollo de

sus actividades).
- Aprobar examen teorico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicométrico.

1-251-761-22-10
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Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Subordinados inmediatos:

Contactos permanentes:

Funcién genérica:

Edificio de Vicerrectoria Campus Tijuana.

Jefatura de Departamento. (281)

Auditor Interno.

Auditor.
Secretaria.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas, unidades académicas y
entidades universitarias auxiliares de la
Institucion.

Planear, organizar y coordinar junto con su jefe inmediato las funciones de Auditoria
Interna, asi como dirigir y supervisar al personal a su cargo con la finalidad de llevar a
cabo las revisiones en dependencias administrativas, unidades académicas y entidades
universitarias auxiliares del Campus a su cargo, encaminadas a comprobar el uso
adecuado del patrimonio de la Universidad de acuerdo con las politicas, disposiciones,
legislacion universitaria y demas reglamentacion aplicable ademas de informar a su jefe

inmediato el resultado de las mismas.

3-251-785-22-11
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Funciones especificas:

1.

10.

Planear conjuntamente con su jefe inmediato las revisiones a efectuar, elaborando
un programa anual de trabajo de acuerdo al Sistema de Gestién de Calidad.

Coordinar y supervisar los trabajos de cada una de las areas, haciendo las
modificaciones o adaptaciones necesarias a los procedimientos en el transcurso de
la revision asi como supervisar las actividades que desarrollen los prestadores de
servicio social, becarios y en las estancias de aprendizaje.

Revisar los papeles de trabajo y los informes preparados por los Auditores,
debiendo estar elaborados en un lenguaje sencillo y conciso, ademas de corregirlos
o modificarlos cuando lo juzgue conveniente.

Vigilar el cumplimiento oportuno del programa de trabajo de las auditorias
informando a su jefe inmediato las desviaciones que se estén presentando.

Verificar que los papeles de trabajo cumplan con los requisitos establecidos en el
Sistema de Gestion de Calidad y con la evidencia suficiente o significativa, para
amparar la opinién que emitira.

Revisar y autorizar conjuntamente con su jefe inmediato los resultados obtenidos en
las revisiones.

Revisar los informes de las auditorias en coordinaciéon con su jefe inmediato, asi
como hacer las correcciones necesarias y buscar la presentacion mas adecuada de
la informacién para un mejor entendimiento; sujetandose a lo establecido en el

Sistema de Gestion de Calidad.

Informar a las dependencias administrativas, unidades académicas o entidades
universitarias auxiliares, los resultados obtenidos en las revisiones.

Proponer a las dependencias administrativas, unidades académicas y entidades
universitarias auxiliares, los ajustes que se consideren necesarios, una vez
revisados y autorizados por su jefe inmediato.

Supervisar que se cumpla con los lineamientos establecidos en el Sistema de
Gestion de Calidad del Patronato Universitario.

3-251-785-22-11
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11.

12.

13

14.

15.

16

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Participar en todas las reuniones convocadas por el Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios y el Subcomité de Obras de la UABC.

Coordinarse con su jefe inmediato en el establecimiento de los procedimientos de
organizacién internos mas adecuados para el mejor desarrollo de sus funciones, asi
como sugerir todos los controles y modificaciones que sean necesarios para la
mejor operatividad de los mismos.

Elaborar el proyecto del presupuesto por programa del departamento y presentarlo a
su jefe inmediato para su revision y autorizacion.

Llevar el control del ejercicio presupuestal de su departamento, de los programas, y
disponibilidad mensual.

Elaborar los cambios requeridos a la disponibilidad mensual de su departamento.

Vigilar la conservacién, mantenimiento, permanencia y buen uso de los activos fijos
con que cuenta el departamento.

Vigilar que se lleven a cabo las actas administrativas de entrega con base en el
Acuerdo respectivo con motivo de cambios de titulares de unidades académicas y
dependencias administrativas. Administrando y proporcionando el control de claves
y usuarios al personal universitario para el manejo y uso del Sistema Universitario
de Entrega Recepcién (SUER).

Dar seguimiento a la solicitud de cumplimiento de aquellos obligados a presentar
declaracion patrimonial segun lo marca el acuerdo.

Evaluar la competencia del personal a su cargo y asegurar que se realicen todas las
actividades necesarias para su capacitacion y adiestramiento.

Cumplir con los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad del
Patronato Universitario de la UABC relacionados con su puesto de trabajo.

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y planes de trabajo necesarios
para cumplir con los indicadores de desempefio del Sistema de Gestion de Calidad.

Buscar a la persona idénea para el desempefio de actividades dentro de su

departamento y presentar la propuesta a su jefe inmediato.
3-251-785-22-11
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23

24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Vigilar el envio oportuno de informes, relaciones o documentacion a las
dependencias administrativas, unidades académicas y entidades universitarias
auxiliares de la Institucion.

Asistir a las reuniones de trabajo que convoque su jefe inmediato.
Asistir a las reuniones de trabajo convocadas por la Vicerrectoria.

Verificar que se proporcione al personal a su cargo el material y equipo necesario
para el correcto y oportuno desempefio de sus labores.

Presentar periddicamente mediante los formatos de indicadores, el avance en el
cumplimiento del programa anual de trabajo asi como las actividades realizadas

ante su jefe inmediato.

Asignar y supervisar actividades especificas al personal designado asi como de los
prestadores de servicio social, del programa de becarios y de estancias de
aprendizaje.

Recibir y dar contestacion a toda la correspondencia que le sea dirigida.

Autorizar con su firma toda aquella correspondencia o documentacién que por su
naturaleza asi lo requiera.

Verificar que se dé seguimiento a las observaciones detectadas en las auditorias
realizadas y a las acciones tomadas respecto a estas por los entes auditados con
apego a las fechas estipuladas en el Sistema de Gestion de calidad.

Brindar atencién y asesoria, cuando asi lo requiera, a toda aquella persona que
desee tratar asuntos de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, le
confieran los ordenamientos universitarios o le sean encomendados expresamente
por su jefe inmediato.

3-251-785-22-11
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Requisitos minimos:

- Contar con titulo profesional grado licenciatura o posgrado (especialidad, maestria,
doctorado, posdoctorado) de la profesion a que se refiere el puesto.

- Comprobante de experiencia minima de tres afios en puesto similar.

- Debera tener cualidades de iniciativa y perseverancia, facilidad de expresion y trato
con personas, asi como redaccién de documentos.

- Conocimientos en contabilidad, sistemas presupuestales.

- Experiencia en el manejo de personal.

Revision y aprobacion:

Nombre Puesto _~Firma
Elaboré: C.P. Jorge Luis Casas Jefe del Departamento de 5
Robles Auditoria Interna Tijuana

Reviso: Mtro. José Maria Auditor Interno
Armendariz Palomares

Aprobé: Mtro. José Maria Auditor Interno ?\7
f \_f

Armendariz Palomares

3-251-785-22-11
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Nombre del Puesto: Cédigo:
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Ubicacion del puesto: Edificio de Vicerrectoria Campus Tijuana.

Nivel del puesto: X
Nombre de la categoria del puesto: Ayudante de Auditoria. (218)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Tijuana.

Contactos permanentes: Personal adscrito a las dependencias
administrativas, unidades académicas y
entidades universitarias auxiliares de la
Institucion.

Funcién genérica:

Realizar las revisiones integrales y especiales tanto a dependencias administrativas,
unidades académicas de la Universidad como entidades universitarias auxiliares,
verificando que se cumpla con los controles administrativos, registros contables,
obligaciones fiscales, laborales y de seguridad social con base en la legislacion vigente,
procedimientos establecidos y disposiciones universitarias en todos los rubros que
integran la contabilidad institucional asi como los procesos que se realizan en cada una

de ellas.
3-251-785-22-12
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Funciones especificas:

1.

10.

Wit

Llevar a cabo las revisiones en cumplimiento con el Programa Anual de Trabajo y
con las disposiciones establecidas en el Sistema de Gestion de Calidad del
Patronato, conforme a los procedimientos, formatos e instructivos descritos en éste.

Realizar auditorias por area, integrales y especiales, para verificar el apego a la
normativa aplicable y emitir una opinién sobre las actividades que realiza un area,
unidad académica o dependencia administrativa.

Verificar que los recursos y patrimonio de la Institucion se manejen bajo las
condiciones establecidas en los lineamientos aplicables, vigilando que se mantenga
un control adecuado de los mismos.

Verificar de manera selectiva el cumplimiento de las metas fijadas en el Programa
Operativo Anual asi como el soporte documental de las mismas.

Verificar que los recursos en efectivo en caja, bancos, inversiones y fondos se
manejen bajo las condiciones establecidas en los lineamientos aplicables,
verificando que se mantenga un control adecuado sobre estas partidas.

Verificar que las cuentas por cobrar, gastos por comprobar, etc. a favor de la
Institucion sean administrados de manera eficiente, bajo los lineamientos

establecidos.

Realizar confirmaciones selectivamente de las cuentas por cobrar y por pagar que
dan origen a los saldos contables, cuando la revision lo requiera.

Revisar que los bienes de activo fijo se mantengan bajo buen resguardo, realizando
la verificacion fisica de los mismos en forma selectiva asi como atender las actas de

donacion y las solicitudes de bajas de activo fijo, asi como la destruccion del mismo
y de archivo muerto.

Verificar que las disposiciones presupuestales sean cumplidas.

Verificar la correcta y oportuna contabilizacion de los ingresos, asi como la revision,
evaluacion del control y su apego a la normatividad aplicable.

Revisar que los cargos a la cuenta de gastos generales cumplan con los
procedimientos administrativos, fiscales y presupuestales.

3-251-785-22-12
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22

23.

24.

Verificar que las operaciones registradas en contabilidad se realicen con apego a la
legislacion y lineamientos internos de la Universidad.

Comprobar la existencia de convenios, contratos, asi como su formalizacion vy
cumplimiento de sus clausulas y disposiciones.

Mantener un control de los papeles de trabajo de las auditorias realizadas
cumpliendo con lo establecido en el Sistema de Gestion de Calidad.

Verificar que las disposiciones presupuestales sean cumplidas.

Elaborar en forma ordenada y limpia los papeles de trabajo, siguiendo las
instrucciones contenidas en el Sistema de Gestion de Calidad, cuidando que éstos
cuenten con la evidencia suficiente y significativa para amparar su opinién.
Asimismo conservar su debido resguardo.

Elaborar el informe de auditoria de acuerdo al Sistema de Gestion de Calidad,
indicando su opinién sobre el resultado de la revisién, sefalando cada una de las
fallas y oportunidades de mejora detectadas, redactado en un lenguaje sencillo,
conciso, libre de términos y tecnicismos poco usuales.

Dar seguimiento a las observaciones detectadas en las auditorias realizadas y a las
acciones tomadas respecto a estas por los entes auditados de acuerdo a lo descrito

en el Sistema de Gestion de calidad.

Realizar arqueos a fondos fijos y revolventes de cajas de ingresos de la Institucion,
asi como su respectivo informe.

Realizar arqueos al Sistema de Caja de Sorteos y promotores.

Buscar mejoras en los programas, papeles de trabajo y operatividad de los sistemas
establecidos sugiriendo a su jefe inmediato su cambio o implementacion.

Mantener en condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le sean
encomendados para el desempefio de sus actividades.

Asistir en representacion del Jefe de Departamento a reuniones de trabajo o del
Subcomité cuando le sea solicitado.

Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los procesos de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras.
3-251-785-22-12

V*\
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25.

25.

27.

28.

29.

30.

3.

Elaborar Actas Administrativas de Entrega, asi como asesoramiento a la persona
entrante y saliente.

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Mantener en uso condiciones favorables de uso todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desempefio de sus actividades.

Participar en el desarrollo de las acciones correctivas y planes de trabajo necesarios
para cumplir con los indicadores de desemperfio del Sistema de Gestion de Calidad.

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

Brindar atencién a toda aquella persona que desee fratar asuntos de su
competencia.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

Requisitos minimos:

Contar con documento de acreditacion a nivel licenciatura de la profesidén a que se
refiere el puesto. (Carta de Pasante o Kardex)

Comprobante de experiencia minima de un afio en puesto o actividades similares; o
haber participado como prestador de servicio social, becario, practicas
profesionales o contar con antigliedad prestando servicios en la Institucion.

Juicio firme y sentido comun en la aplicacién del mismo.

Actuar con discreciéon, honradez y amplio criterio para la realizacion de las
actividades. (Estos dos ultimos requisitos seran evaluados durante el desarrollo de

sus actividades).
Aprobar examen tedrico.
Aprobar examen practico.

Aprobar examen psicometrico.
3-251-785-22-12

VA
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AUDITOR
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L.A.E. Jehieli Delgado M
Ramirez
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SECRETARIA

Cddigo:
3-251-785-DAIT

Ubicacion del puesto:

Nivel del puesto:

Nombre de la categoria del puesto:

Jefe inmediato:

Contactos permanentes:

Funcion genérica:

Edificio de Vicerrectoria Campus Tijuana.

Auxiliar Administrativo. (317)

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Tijuana.

Personal adscrito a las dependencias
administrativas, unidades académicas vy
entidades universitarias auxiliares de la
Institucion.

Realizar las actividades de tipo administrativo, sujetandose al Sistema de Gestién de
Calidad asi como las que sean necesarias para el buen funcionamiento del
departamento y brindar trato amable y cortés al personal de la Institucion y publico en
general, asi como mantener el control de las llamadas telefonicas de larga distancia y a

teléfonos celulares.

3-251-785-22-13

94
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Funciones especificas:

1

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar con ortografia y limpieza oficios, memorandums, escritos e impresos, entre
otros documentos.

Recibir y registrar los documentos que le sean entregados, asi como realizar la
distribucién y archivo.

Capturar los documentos que le sean asignados por su jefe inmediato.

Mantener control numeérico de los oficios elaborados, asi como actualizado el
minutario de los mismos.

Llevar y mantener actualizada la agenda de compromisos de su jefe inmediato.

Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos con su jefe inmediato y
demas personal adscrito a Auditoria Interna, asi como al publico en general.

Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda, tomando el recado
cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el teléfono.

Recabar firma de recibido del empleado en la néomina correspondiente.

Efectuar la devolucion de la némina.

Proponer a su jefe inmediato los cambios en el area para llevar controles mas
eficientes que permitan ahorros de tiempo y recursos para la institucién y mejor

control del sistema.

Gestionar ante quien corresponda, la reparacién o mantenimiento del mobiliario y
equipo de oficina o cuando el Jefe del Departamento lo solicite.

Mantener en condiciones favorables de uso, todos aquellos implementos que le
sean encomendados para el desempefio de sus funciones.

Mantener en orden y bajo resguardo la bibliografia existente por areas de
conocimiento.

Atender a los Auditores en las solicitudes de informes o documentacion resguardada
en los archivos.

3-251-785-22-13
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

Sacar las copias fotostaticas que se requieran.

Vigilar que las existencias de papeleria y Utiles de oficina se mantengan en niveles
de operacion, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.

Recibir la papeleria, el material y equipo de oficina verificando que sea el solicitado y
controlar su uso.

Llevar el control del presupuesto, verificando que se realicen los gastos con el
presupuesto asignado en todas las subcuentas otorgadas poniendo especial

cuidado en no incurrir en saldos rojos.
Realizar todas las solicitudes a través de los sistemas institucionales.

Enviar la informacién mensual al Auditor Interno requerida para la integracién del CD
o0 USB para los integrantes del Patronato.

Realizar las actividades de tipo administrativo, sujetandose al Sistema de Gestién de
Calidad y las que sean necesarias para el buen funcionamiento del departamento y
brindar trato amable y cortés al personal de la Institucién.

Turnar a quien corresponda para su firma, los documentos que por su naturaleza,
asi lo requiera.

Mantener en orden y actualizado el archivo de correspondencia a su cargo.

Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizacion de sus funciones.

Asistir a cursos de capacitacién y adiestramiento, cuando le sea indicado por su jefe
inmediato.

Realizar todas aquellas actividades que deriven de la naturaleza de su cargo o le
sean expresamente encomendadas por su jefe inmediato.

3-251-785-22-13
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Requisitos minimos:

Contar con certificado de instruccién secundaria y carrera comercial o certificado

de bachillerato con especialidad en: administracion, informatica o contabilidad.

Comprobante de experiencia minima de seis meses en puesto similar que le

permita precision, limpieza, rapidez y oportunidad en el desempeno de sus

labores.

Criterio necesario para resolver problemas sencillos de su competencia y

contestaciéon de correspondencia, asi como alta responsabilidad y discrecion

para manejar asuntos confidenciales.
- Conocimientos sobre computacion basica.
- Aprobar examen teoérico.
- Aprobar examen practico.

- Aprobar examen psicometrico.

Revision y aprobacion:

A
ziey

Nombre Puesto
Elaboré: Criselda Vargas Serrano Secretaria w'
Revisé: C.P. Jorge Luis Casas Jefe del Departamento de (M X
Robles Auditoria Interna Tijuana
Aprobo: Mtro. José Maria :
Armendariz Palomares AUIIr interno ?/y
y \ )

3-251-785-22-13
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iINDICE DE PROCEDIMIENTOS 4-251-Al
PLAN ANUAL DE TRABAJO. 251-22-01

PROCESO DE INICIO AUDITORIA INTERNA ORDINARIA 251-22-02
(INTEGRAL, POR AREA O CUENTA).

ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA, SEGUIMIENTO 251-22-03
DE OBSERVACIONES Y CONTROL DE SERVICIO NO
CONFORME.

REALIZACION DE ARQUEOS. 251-22-04
PROCESO DE AUDITORIAS ESPECIALES. 251-22-05

PROCESO DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DE UNA 251-22-06
AUDITORIA.

PROCESO DE ESTADO DE OBSERVACIONES DE UNA 251-22-07
AUDITORIA.
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Revision histérica:
No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 30/09/2008 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 21/08/2014 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 02/08/2017 | Actualizacién del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 30/09/2020 | Se realizaron modificaciones respecto a lo sefialado en Sistema de Gestidn de
Calidad.
05 30/03/2022 | Actualizacion del Manual de Organizacion y de Procedimientos.

Objetivo: Verificar el adecuado control de los recursos de la universidad, a través de un calendario de revisiones
integrales o por area de las diferentes dependencias administrativas y unidades académicas de la Institucion.

251-22-01
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PLAN ANUAL DE TRABAJO Codigo:

4-251-Al

AUDITORIA INTERNA
Jefe del Departamento de
Seguimiento y Auditorias Especiaes

AUDITORIA INTERNA

Auditor Interno y Jefe del Departamento de Seguimiento y
Auditorias Especiales y Jefes del Departamento de Auditoria Jefes del Departamento de Audioria
Interna Mexicali, Ensenada y Tijuana Intema Mexicali, Ensenada y Tijuana

Vigilar como marca los objetivos de calidad, el adecuado uso
de los recursos universitarios, el cumplimiento con la
nomatividad aplicable e informar con transparencia.

I

Cumplir con los objetivos de vigilar e informar al Patronato y
Rector a traves de la realizacion de revisiones a las Escuelas,
Facultades, Institos y Dependencias Administrativas de la
UABC (Ver: http://www.uabc.mx), para lo cual se prepara el
Programa Anual de Trabajo Al-05 que se elaborara en base a:
- Las actividades que desarmrollan las areas, los recursos que
manejan, los programas con que cuentan..

v

AUDITORIA INTERNA
Auditor

Iniciar  la  Revision
.| asignada por su Jefe de
Departamento

FIN

Cumplir con los objetivos establecidos, contando con una
plantilla de personal a nivel estatal integrada por un Auditor
Intemo, 4 Jefes de Departamente, 23 Audtores, 1 Encargado
de Control Intemo, 2 Secretarias, un Auxiliar Administrativo, el

Informar al auditor el area
que debera revisar de

acuerdo al Programa
Anual de Trabajo Al-05.

equipo para el desarrollo de las revisiones y un presupuesto
anual autorizado que contempla los recursos para cubrir las
necesidades propias de la operacion.

y

Preparar el Programa Anual de Trabajo Al-05 por auditor, en
conjunto e Auditor Intemo y los Jefes de Departamento y
posteriormente dar seguimiento al mismo de acuerde a
Seguimiento al programa anual de trabajo Al-01.

251-22-01
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Revision y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
.. | Mexicali:
Elabord: |°) " "Maria de los Angeles Carrillo (\%
Cabrera
M.A. Raul Felipe Maganda {/\

L.C. Carlos Edmundo Pacheco
Sanchez

L.C. Gloria Beatriz Martinez A

Montoya |

Auditor

C.P. Karina Sanchez Ruvalcaba
M.A. Cintia Janet Villa Bernal

L.C. José Roberto Rivera Ruelas

L.C. Karla Moncerath Rosales
Montoya

L.C. Daniela Castellanos Fuentes

L.C. Jesls Eduardo Miranda
Morales

C.P. Francisca Molina Laguna L
Auditor FEnacsaOAf b

2%

L.C. Sheyla Yisselh Hernandez
Goémez W%/ )

L.C. Isabel Cristina Luna Leal )

L.C. Karla Fernanda Lépez Cuellar

\‘—,-:.r-.b«?,\ L,\Jr"-ca
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PLAN ANUAL DE TRABAJO

Cadigo:

4-251-Al

Ensenada:
L.C. Ivon Jaqueline Geldis Aguilar

L.C. Lidia Araceli Varela Nunez

M.A. Jesus Artemisa Serrano
Aispuro

L.C. Diana Elizabeth Morgan

Romero
Tijuana:
L.C. Deyssi Leticia Gameros
Quifiones

L.A.E. José Luis Aguilar Jiménez

L.C. Denise Alondra Mercado
Ramirez

L.C. Arisbeth Retana Baylén

L.A.E. Jehieli Delgado Ramirez

4

Reviso:

M.F.C. José Ortiz Bautista

Mtra. Claudia Mora Lara

C.P. Martha Atondo Valenzuela

C.P. Jorge Luis Casas Robles

Jefe del Departamento de Seguimiento
y Auditorias Especiales

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Mexicali

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Ensenada

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Tijuana

N
b

q

Aprobo:

Mtro. José Maria Armendariz
Palomares

Auditor Interno

v
o
¥

¥
\
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Pagina: 1de5
PROCESO DE INICIO AUDITORIA INTERNA ORDINARIA Codle% st
(INTEGRAL, POR AREA O CUENTA).

Revision histérica:

No. de | Fecha de revision
revision interna Descripcion del cambio:
interna
01 30/09/2008 Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 21/08/2014 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 02/08/2017 Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 30/09/2020 Se realizaron modificaciones respecto a lo sefialado en Sistema de Gestion de Calidad.
05 30/03/2022 Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.

Objetivo: Realizar auditorias integrales en las dependencias administrativas y unidades académicas con el fin de
verificar que las operaciones y procedimientos se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad aplicable en cada

caso.

251-22-02
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PROCESO DE INICIO AUDITORIA INTERNA ORDINARIA OO e
(INTEGRAL, POR AREA O CUENTA). 29T
AUDTORIA INTERNA DEPENDENCIA AUDITADA

AUDITORIA INTERNA Jele d"o:sjnminé‘;::ci‘ss“i”“” AUDITORIA INTERNA Coordinador General de Dependencia
Auditor Jefes del Departamento de Audtorfa itema Auditor Interno Administrafiva ylo Director de Unidad
Mexicall, Ensenada y Tijuana Académica

Realzar la revision que le es indicada
por el Jefe de Depariamento de acuerdo

Es necesaria’s
creactina mogfeacion
acol

a Plan Awal de Trabajo y Programa §
0y Fieg ¥ Revisar la propuesta del Cuestionario|

enviada que el contenido sea acorde a
la revision y autorizar fa propuesta.

Anualde Trabajo A0S,

Elbotar la propuesta de creamdn oJ
modificandn del Cuestionano de Control
Interno al Jefe de Deparamento para su

fevsion.
L g

Aplicar el Cuestonario de Control Intemo |

archivar.

Realzar Ofido de  Solictud de Realizar la Evaluacion del Cuestiona io de
Informacion y tumar para su envio a la Ly Control Interno A25

=
S

Revisar documentos de  tiabajo
[seguimiento de revisiones anteriores e
informes. Analizar los registros contabies
y normativa apicable.

Procedela
Propuesta

Revisary autorizarla
¥ Evaluacion de Cuestionario
de Control intemo Al-25

Revisarla Evaluaciin de
Cuestianaro de Control
interno Al-25

Unidad Académica o Administratva a
Ter Revisar el Programa de Trabajo AL03 evkar o I
N y el Memoréndum de Planeacion de la PE\'\SB ); % tl:an‘zatf\l 093
revision AL04, dar VoBo_ y Orden de # Fugrama; ¢0. Tiatap. A
Auditoria, y Orden de Audtoria.

Elaborar el Programa de Trabajo, ol

k.
Memorandum de Planeacidn y Orden de

Revisar ¢l Programa de Trabaj de,
revision del drea y el Cuestonano de
Control Intema (CCl) evistentes en el
SGC en Archivos Operatvos. Ver
Instructivos  Cuestionario de  Control
Interno , Programa de Trabajo, formatos
Fomalo Al-02 de Cuestorario de
Control Interno, Fomato A3 de
Programa de Trabajo.

Audioria. Programa de Trabajo de
Reviion AIG3 y Memordndum de
| Planeaciin de la Audtoria AL-04.

—

Tumar & la Secretaria para que se

Procedela

revise presentacion y orlografia e
imprima la Orden de Audtoria

Propuesta

Realzar las  modificaciones
sugeridas.

&

Revisar Orden de Auditoria de revision

Recibir Orden de Audtoria y dar

Recibir Orden de Auditoria, firmar )

»

impreso y poner amefima

¥ VoBo.; y en el caso de los Campus lo
fiman ylo fturnan para su entrega.

turnar a la Secretaria para suentrega.

Recibir Orden de Auditoria de

la revision.

)\

251-22-02
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Cddigo:
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AUDITORIA INTERNA
Auditor

Aplicar las pruebas de auditoria, segun se definié en el Programa
de Trabajo AI-03 y en el Memorandum de Planeacion Al-04,
recabando evidencia documental de cada una de las actividades
en papeles de trabajo, manteniendo estos en orden, con indices,
cruces y en general segun establece el Instructivo sobre indices,
marcas, papeles de rabajo y legajo de papeles de trabajo.

}

Elaborar cédula de observaciones Al-08 y llevar a cabo la
conclusién por cada rubro que se esta auditando.

.

Elaborar las Cedulas de Resultados Preliminares Al-22 y Control

DEPENDENCIA AUDITADA
Coordinador Generalde
Dependencia Administrativa y/o
Director de Unidad Académica

Aclarar las diferencias 0
desviaciones encontradas por el
Auditor o en su caso proporcionar
las acciones pertinentes para su
solventacion. Nota: Si no se

Y

de Tiempo Invertido Al-06.

recibe informacién en el plazo
olorgado se emite el Informe de
Resuliados Finales.

Elaborar la Cédula de Resultados Finales Al-09. ’-.

Elaborar el Informe Ejecutivo Al-24. }

y

Digitalizar los documentos de inicio de la auditoria e integrarlos en

una Carpeta Electrénica.

A
:

251-22-02




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

No. Revisién: 05
Fecha de elaboracion:
30/03/2022

Pagina: 4de5

PROCESO DE INICIO AUDITpRiA INTERNA ORDINARIA
(INTEGRAL, POR AREA O CUENTA).
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M.A. Cintia Janet Villa Bernal
L.C. José Roberto Rivera Ruelas

L.C. Karla Moncerath Rosales
Montoya

L.C. Daniela Castellanos Fuentes

L.C. Jesus Eduardo Miranda
Morales

C.P. Francisca Molina Laguna

L.C. Karla Fernanda Lopez
Cuellar

L.C. Sheyla Yisselh Hernandez
Gomez

L.C. Isabel Cristina Luna Leal
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L.A.E. Jehieli Delgado Ramirez

M.F.C. José Ortiz Bautista Jefe del Departamento de
Seguimiento y Auditorias Especiales

Mtra. Claudia Mora Lara Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Mexicali

Revisé:
C.P. Martha Atondo Valenzuela | Jefe del Departamento de Auditoria w
Interna Ensenada
C.P. Jorge Luis Casas Robles Jefe del Departamento de Auditoria g?\
Interna Tijuana
Aprobé: Mtro. José Maria Armendariz i —
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. . Pagina: 1de9
ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA, SEGUIMIENTO DE catigo:

OBSERVACIONES Y CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

4-251-Al

Revision histérica:

No. de | Fechade
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 30/09/2008 | Elaboracion del Manual de Organizacion.
02 21/08/2014 | Actualizacion del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
03 02/08/2017 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
04 30/09/2020 | Se realizaron modificaciones respecto a lo sefialado en Sistema de Gestién de Calidad.
05 30/03/2022 | Actualizacién del Manual de Organizacién y de Procedimientos, ajuste en el procedimiento.

Objetivo: Dar a conocer a las autoridades y responsables del area revisada, los resultados obtenidos en la revision
practicada, dando pie al seguimiento de las observaciones asi como la identificacién del servicio no conforme.
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Diagrama de flujo y responsabilidades a nivel Central y Campus Mexicali.

AUDITORIA INTERNA

I T m—— AUDITORIA INTERNA et opmmaro o Sequiiene y Ausics Exgaciles,
Jefe del Departamento de Segumiento y Auditorias Jefes del Depaamento de Auditoria Intema Mexicali, Ensenaday
Auditor Especiales, Jofe del Departamento de Auitoria Iter® | 1o mudir y Goomlinador Gereral de Depe
Mexicali

Adminstrativay/o Director de Unidad Académica

AUDITORIA INTERNA
Auditor Interno

Revisar la Cédula de Resultados

Recbir la Cédula de Resultados
Preliminares Al-22, revisar
presentacion, contenido, periodo,

Elaborar la Cédula de Resultades Preliminares con P :
el Formato Al-22 a partir de los papeles de trabajo Prel\rr]lqaes Al-22 mediante correo
de la auditeria y anexos, segun instructivo | electronico, su cnn_temdo, presentacian,
Elaboracion del Informe de Auditoria su resutados,  analizar y  efectuar,

correcciones, solicitar  informacion

distibucion y Segumiento y Cédula de :
Observaciones Al-08. ad‘\;;_»onal si es necesario y regresar al No
auditor.

Recibir la Cédula de Resuitados Preliminares Al-
22, revisar, realizar las correcciones indicadas y
aporta la informacién solicitada. Si se requiere| i

Requiere

resultado  y observaciones, y
comentar con el Auditor y/o Jefe de
Departamento.

Requiere
correcciones o

correcciones,
/o ajustes?

solicitar informacion adicional a la dependencial
segln Instructivo de indices, marcas, papeles de|
trabajo y legajo de papeles de trabajo.

Dar a conocer la Cédula de
Resultados Preliminares Al-22, de la
revision, asi como las observaciones,
ajustes o reclasificaciones y recabar

informacién
adicional?

=

‘ en la copia el sello de recibido de la
misma, y solicitar las aclaraciones y

solventaciones de las acciones

tomadas por la Dependencia.

Recibir y ajustar la informacién con los cambios
requeridos en la Cédula de Resultados Finales
formato Al-09 y dejar en el Leggo de papeles de
trabajo el soporie d | de las aclaraci

y solventaciones por el area auditada, por oficio o
por correo electonico, como lo marca el _,L
Instructive sobre indices, marcas, papeles de
trabajo, control de tiempo invertide, Archive Recibir la Cédula de Resultados Finales
permanente y nombre de archivos operalivos de Al-09, dar & vo.bo. de las aclaraciones

Recibir en documento el archivo de Ja
Cédula de Resultades Finales Al-09,
revisar que las aclaradiones y

Auditoria Interna. y solventaciones entregados por la
Dependencia y revisar los ajustes o
cambios requeridos.

solventaciones en su caso, sean
congruentes al area revisada y objetivo
de la revision.

Requiere
correcciones y/

Salvar la Cédula de Resultados Finales Al-
09 en Red en el Archive Corespondiente
al subdirectorio de la Secretaria para su
revision y ajustes. Archivos de Informacion
por Areas de trabajo
*

Z

0 ajustes?

|
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AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA INTERNA
Auditor Interno, Jefe del Departamento
de Seguimiento y Auditorias Especiales,

DEPENDENCIA AUDITADA
Coordinador General de Dependencia
Administrativa y/o Director de Unidad

AREAS INVOLUCRADAS
Rector, Patronato Universitario,

y corregir lo necesario e imprimir
para revision y firma. Archivar de
acuerdo a instructive archivo de
Informacién por areas de trabajo.

Secretaria =
Jefe del Departamento de Auditoria i Tesorero
oo Academica
Interna Mexicali
Revisar archivo de la Cédula de
Resultados Finales AI-09, en
cuanto a presentacion, ortografia Revisar, Antefirmar y Firmar el Recbir la  Cédula de

> oficio de envio de la Cédula de

Resultados Finales Al-09

Resultados Finales Al-09.

Distribuir a las  demas
dependencias  involucradas,

entregar copia al Auditor y

Recibir copia de las
Cédula de Resultados

archivar copia en expedente.
Registrar en el fomato Al-11
Control de Informes emitidos
de Audttoria campus. Nota 1.

Finales Al-09.

Requiere
Informacién
Adicional

Nota 1: Después de entregado el Informe de Resultados Finales, el Auditor lo integrara al legajo de papeles de trabajo, segun

instructivo correspondiente.

i
;
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Diagrama de flujo y responsabilidades Campus Ensenada.

AUDITORIA INTERNA
Auditor

AUDITORIA INTERNA
Jefe del Departamento de Auditoria Interna
Ensenada

AUDITORIA INTERNA
Jefe de Departamento de Dependencia
Administrativa y/o Director de Unidad
Académica y Auditor

AUDITORIA INTERNA
Auditor Interno

INICIO

Elaborar la Cédula de Resultados
Preliminares con el Formato Al-22, e

Revisar la Cédula de Resultados
Prelminares  Al-22,  contenido,

instructivo  Elaboracion de Informe de
auditoria su distribucién, y Cédula de
Observaciones con el formato Al-08

Recbir la Cedula de Resultados
Preliminares  Al-22 y realizar las

# presentacion, resultados. Si es
necesaric  solicita  informacion
adicional o la regresa al auditor.

E

correcciones indicadas. Si se requiere
solicitar  informacion  adicional a la
Dependencia.

Recibir Ja Cédula de Resultados
Preliminares Al-22. Elaborar y sellar

E

Revisar la  Cédula de
Resultados Preliminares Al-22
por comeo electrénico, revisar
contenido, resultado y
observaciones, en caso de ser,
necesario comentar con Jefe de
Departamento.

Requiere
correcciones o

Recibirla Cédula de Resultados
P inare por comeo.

Oficio. Posteriormente recabar la firma del [
Jefe de Departamento.

informacion
adicional?,

electronico e imprimir, y tumar
al auditor.

N

Recbir Cédula de Resultados
Preliminares Al-22, se entrega a la

Recibir documentacion, elaborar la Cédula
de Resultados Finales Al-09 y dejar en el
Legajo de papeles de trabajo el soporte
documental de las solventaciones
propercionadas por el drea auditada, por|
oficio o por correo electrdnico, de acuerdo al
Instructivo sobre indices, marcas, papeles de
trabajo, contrel de tiempo inveriido, Archivo

permanente y nombre de archivos
operativos de Auditoria Interna.
=

Dep cia para comentar y
solventar observaciones y
recabar sello de recibido.

Revisar la Cédula de
Resultados Finales Al-09,

Recbir Cédula de Resultados
Finales Al-09, analizar resultados

4

en cuanto a contenido,
presentacion, ortografia, si
es necesario comegir.

Recibir Cédula de Resultados Finales Al-09]

Recibir Cédula de,
Resultados Finales Al-09

y observaciones. En caso
necesario comentar con Jefe de
Departamento.

aprobada y elaborar Oficio.

aprobada y enviar a los
auditores.

v

Revisar y firnar e Oficio

v

Recibir Oficioc y Cédula de Resultados

de la Cédula de
Resultados Finales Al-09.

Recibir la Cédula de Resultados
Finales Al-09 y dar seguimiento a

Finales Al-09 y poner antefira

las observaciones no solventadas,

;. lo referente a
seguimiento y servicio no
conforme se direcciona al

punte c, ya que se realiza
de la misma manera en
los tres campus.

( /
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Diagrama de flujo y responsabilidades Campus Tijuana.

AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA AUDITORIAINTERIE | SoEEANEIOREIRSSEU0: | Ao ORI TERNA
“Auditor Sacretaria Jefe Departamento Auditoria Auditar y Jefe de Depatamenta de Dependercia Auditor Int
Interna TU‘uana Adminstmtiva y/o Director de Unidad Académica udiopiniema

—
Revisar la Cédula de

Resultados Preliminares Al-

Elaborar la Cédula de Resultados| 22, su contenido,
Preliminares  Al-22. e instructivo presentacion, resultados,
Elaboracion de Inferme de auditoria su 'y * analizar y efectuar - 5
correcciones, solicitar| Rechir. 14 Oed_ula_ ce
Resultados  Preliminares

distibucion, seguimiento y Cédula de
Observaciones Al-08

informacién adicional si es
necesaric y regresar al
auditor.

Al-22, revisar presentacion,
contenido, penodo,
resultado y observaciones
y comentar con el Auditor
ylo Jefe de Departamento.

Recbir la Cédula de Resutados
Preliminares Al-22, revisar, realizar las
correcciones indicadas y aportar la
informacién solicitada. Si se requiere &t
solicita informacion adicional a la

Requiere
correcciones,
ajustes?

dependencia segun Instructivo e

indices, marcas, papeles de trabajo y Requiere

legajo de papeles de trabajo. - correcciones o
e informacion

adicional?

Recibir la Cédula de
Resultados  Preliminares | N
Al-22 por correo N
electrinico e impnmir.

v

Dar a conocer la Cédula de
Elaborar la Cédula de Resultados Resultados Preliminares Al-22 de la
Finales Al-08 y dejar en el Legajo de gi‘”s:_‘\’l”- 28l ?ﬂs":“ las
papeles de trabajo el soporte Servacanes, ajustes o
doc | de las solventaci recl;usnfrca:ranes‘ y re.mpar en la
proporcionadas por el area auditada copia el sel'”cr't df 'e:b'd". de la
debidamente firmados, por oficio o misma, ¥ solickar las aclaraciones o
por correo electrénico, como o solventaciones de las acciones
marca el Instructivo sobre indices, F = . . E tomadas por la Dependencia.
marcas, papeles de trabajo, control Revisar archivo de la Cédula de Revisar la Cédula de|
de tiempo invertido " Archivo Resultados Finales en cuanto a Resultados Finales Al-09
permanente y nombre ae archivas presentacion,  orografia  y ¥y enviar para su revision
operativos de Auditoria Interna. corregir o necesario e impirmi
para revision y fimna. Archivar,
de acuerdo al instructivo
Archivo de informacién  poer
areas de trabajo. electronico. Nota: lo  referente  a
seguimiento y servicio no
I . . conforme se direcciona al
R_eublr la Cédula de Resyltados punto ¢, ya que se realiza de
Finales Al-09 y dar seguimiento a la misma manera en los tres

las observaciones no sdventadas campus.

Recabar antefima del auditor y P
distnbuir  las  Cédula de
Resultados Finales Al-09 a fa Revisar y firmar el oficio de
dependencia auditada y a todos la Cédula de Resultados
los interesados y turnar una Finales Al-09
copia al auditor encargado de la
revision
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Diagramas de flujo y responsabilidades a nivel Central, Campus Mexicali, Ensenada y Tijuana.

AUDITORIA INTERNA

DEPENDENCIA AUDITADA ;
Coordinador General/Jefe de Departamento AUDITORIA INTERNA g:;ﬁ';;?::ryn:;lj:;':.::’éigj:gejg’f::
de Dependdeml:ja _Ad;n:lstrz?tw_a y/o Director Auditor de Departamento de Auditoria Interna

e Unidad Académica Mexicali, Ensenada y Tijuana
Elaborar formato Al-07 seguimiento de
Recibir la  Cédda de observaciones y verificar |a evidencia
Resultados Finales Al-09 o/ documental de las solventaciones. » Revisar y dar Vo.be,

" Considerando instructivo Elaboracién
de informe de auditoria su distribucion
y seguimiento.

proceder a la solventacion de
observaciones.

Realizar las correcciones
correspondientes. b

o

Recibir  oficio 'y  Al-07
Seguimiento de observaciones
donde se informa del
resultado del seguimiento.

+\
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AUDITORIA INTERNA
Auditor Intemo, Jefe del Departamento de Seguimiente
y Auditorias Especiales, Jefes de Departamento de
Auditoria Interna Mexicali , Ensenada y Tijuana

AUDITORIA INTERNA
Auditor

AREAS INVOLUCRADAS/DEPENDENCIA AUDITADA
Rector, Patronato Universitario, Tesorero y Coordinador
GenerallJefe de Departamento de Dependencia Administrativa
ylo Director de Unidad Académica

Recibir la Cédula de Resultados Finales Al-09)
y comunicar al Jefe de Departamento y|
auditores involucrados para realizar las

ol 12 Cédula de Resultados

Realizar las modificaciones

correcciones pedinentes. Registrar en el
Control de no Conformidades y levar a cabo
la Accion Cormectiva correspondiente

Finales Al-09 y enviar a
revision con Jefatura.

]

)

Revisar la Cédula de Resuttados Finales Al-

09 para su Vo.Bo. y aprobacion.

Es )

Realizar las pruebas y

Satisfactor

"|ajustes correspondientes.

| Recibir copia de la Cédula de

"|Resultados Finales Al-09.

equiers
informacién
adiciona

£
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Revision y aprobacion:

Nombre Puesto

Firma

.. | Mexicali:
Elabord: 17/ ' Maria de los Angeles Carrillo

Cabrera
M.A. Raul Felipe Maganda

L.C. Carlos Edmundo Pacheco
Sanchez

L.C. Gloria Beatriz Martinez

Montoya
Auditor

C.P. Karina Sanchez Ruvalcaba
M.A. Cintia Janet Villa Bernal

L.C. José Roberto Rivera Ruelas

L.C. Karla Moncerath Rosales
Montoya

L.C. Daniela Castellanos Fuentes

L.C. Jesus Eduardo Miranda

Morales
Auditor

C.P. Francisca Molina Laguna
L.C. Karla Fernanda Lépez Cuellar
L.C. Sheyla Yisselh Hernandez

Goémez

L.C. Isabel Cristina Luna Leal
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Ensenada:
L.C. Ivon Jaqueline Geldis Aguilar

L.C. Lidia Araceli Varela Nlfiez

M.A. JesUs Artemisa Serrano
Aispuro

L.C. Diana Elizabeth Morgan

Romero
Tijuana:
L.C. Deyssi Leticia Gameros
Quifiones

L.A.E. José Luis Aguilar Jiméenez

L.C. Denise Alondra Mercado
Ramirez

L.C. Arisbeth Retana Baylon

L.A.E. Jehieli Delgado Ramirez

//’%/M @il

E o

W
4

Kz
4
M

Reviso:

M.F.C. José Ortiz Bautista

Mtra. Claudia Mora Lara

C.P. Martha Atondo Valenzuela

C.P. Jorge Luis Casas Robles

Jefe del Departamento de Seguimiento
y Auditorias Especiales

Jefe del Departamento de Auditoria

Interna Mexicali

Jefe del Departamente de Auditoria
Interna Ensenada

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Tijuana

A
ted

Aprobo:

Mtro. José Maria Armendariz
Palomares

Auditor Interno

W
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PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA Fecha de elaboracion:
30/03/2022
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REALIZACION DE ARQUEOS Cédigo:
4-251-Al

Revisidn histérica:

No.de | Fechade
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
01 30/09/2008 | Elaboracién del Manual de Organizacion.
02 21/08/2014 | Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos.
03 02/08/2017 | Actualizaciéon del Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.
04 30/09/2020 | Se realizaron maodificaciones respecto a lo sefialado en Sistema de Gestién de Calidad.
05 30/03/2022 | Actualizacién del Manual de Organizacién y de Procedimientos.

Obijetivo: Verificar la salvaguarda de los bienes de la Institucién, asi como informar los resultados de los mismos.
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REALIZACION DE ARQUEOS

Cadigo:
4-251-Al

AUDITORIA INTERNA
Jefe del Departamento de Seguimiento
y Auditorias Especiales
Jefes del Departamento de Auditoria
Intema Mexicali, Ensenada y Tijuana

AUDITORIA INTERNA
Auditor

DEPENDENCIA AUDITADA
Coordinader General de
Dependencia Administrativa y/o
Director de Unidad Académica

Asignar de acuerdo al
Programa Anual de Trabagjo

Revisar y obtener del SGC los formatos del arqueo a realizar:
Argueo a fondos fijos de caja chica Al-12

Amgueo a fondos revolventes Al-13

Argueo de Fondo de operacion Al-21

Argueo de boletos, de formatos de liquidaciones y de formatos de
entregas del Dpto. de Sorteos Al-14

Acta de arqueo de néminas de sueldos de catorcenas, aguinaldo,
Princentivos y fondo de ahomros Al15 y Arqueo de nominas

Al-05, al auditor o auditores
el arqueo y dependencia
donde lo va llevar acabo.

Recibiry revisar e informey

catorcenales personal académico y administratvo Al-18

Acta y arqueo de Nomina de jubilados Al-17 y Al-10

Acta y arqueo de fondo de ahomo Al-30 y Al-29

Acla de arqueo de relacion de becarios depdsitos y de cheques y
Arqueo de relacion de becarios Al-20, Al-16y Al-19

Acta de Arqueo de Nomina de Pensiones Alimenticias y Arquec de
bﬁmina de Pensiones Alimenticias. Al-26 y Al-27

'

Solicitar a la Dependencia si procede, la informacion requerida
en su caso para llevar a cabo el arqueo asignado.

Realizar el aqueo en presencia del personal de la dependencia

y vya findizado se procede a recabar las firmas
correspondientes. [

»  Fimar arqueos

Se Requiere
Informe o Acta de
Arqueo

Informe

h 4
Elaborar el informe sobre los resultados de arqueo realizado en:

Arqueos a fondos fijos de caja chica Al-12
Arqueos a fondos revolventes Al-13

arqueo realizado y devolver
al auditor para su archivo,

Arqueo de fondos de operacion Al-21

Arqueo de cheques de pagaduria Al-28

Arqueos de boletos, de formatos de liquidaciones y de formatos
de entregas del Departamento de Sorteos Al-14

Elaborar Acta sobre los resultados de amueos realizados en los

casos de:
Arqueo de Nominas de sueldos de catorcenales, aguinaldo,

incentives, fondo de ahorros Al-15.

Arqueo de Nomina de jubilados Al-17

FIN

Entregar informe o acta

Arqueo de relacion de becarios depdsitos y cheques Al-20 y Al-
16
Arqueo de Nomina de Pensiones Alimenticias Al-26

> Archivar arqueos.

a la Dependencia
P revisada segln
corresponda.

A\

{ [

251-22-04




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

No. Revision: 05

Fecha de elaboracion:

30/03/2022
Pagina: 3de4
REALIZACION DE ARQUEOS Cédigo:
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Revisién y aprobacion:
Nombre Puesto Firma
.. | Mexicali:
Slabs L.C. Maria de los Angeles Carrillo
Cabrera

M.A. Raul Felipe Maganda

L.C. Carlos Edmundo Pacheco
Sanchez

L.C. Gloria Beatriz Martinez
Montoya

Auditor
C.P. Karina Sanchez Ruvalcaba
M.A. Cintia Janet Villa Bernal

L.C. José Roberto Rivera Ruelas

L.C. Karla Moncerath Rosales
Montoya

L.C. Daniela Castellanos Fuentes
L.C. JesUs Eduardo Miranda
Morales
. . Auditor
C.P. Francisca Malina Laguna

L.C. Karla Fernanda Lépez Cuellar

L.C. Sheyla Yisselh Hernandez
Goémez

L.C. Isabel Cristina Luna Leal
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REALIZACION DE ARQUEOS

Cadigo:

4-251-Al

Ensenada:
L.C. lvon Jaqueline Geldis Aguilar

L.C. Lidia Araceli Varela Nufiez

M.A. Jesus Artemisa Serrano
Aispuro

L.C. Diana Elizabeth Morgan

Romero
Tijuana:
L.C. Deyssi Leticia Gameros
Quifiones

L.AE. José Luis Aguilar Jiménez

L.C. Denise Alondra Mercado
Ramirez

L.C. Arisbeth Retana Baylon

L.A.E. Jehieli Delgado Ramirez

Reviso:

M.F.C. José Ortiz Bautista

Mtra. Claudia Mora Lara

C.P. Martha Atondo Valenzuela

C.P. Jorge Luis Casas Robles

Jefe del Departamento de Seguimiento
y Auditorias Especiales

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Mexicali

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Ensenada

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Tijuana

Aprobo:

Mtro. José Maria Armendariz
Palomares

Auditor Interno

251-22-04
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30/03/2022
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Cadigo:

4-251-Al

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS ESPECIALES

Revision histérica:
No.de | Fechade
revision revision
interna interna

05 30/03/2022 | Nueva creacion del procedimiento originado por la reestructuracion de Auditoria Interna,
actualizacion del Manual de Organizacion y Procedimientos.

Descripcién del cambio:

Objetivo: Realizar auditorias especiales a las dependencias administrativas y unidades académicas que se requiera
con el fin de verificar que las operaciones y procedimientos se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad aplicable

en cada caso.
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AUDITORIA INTERNA Fecha de elaboracién:

30/03/2022
Pagina: 2de6

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS ESPECIALES Codigo:

4-251-Al

AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA INTERNA Jefe del D'P"am"é:‘:;f!ﬂ:m‘”m yAuditorias AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA
Auditor Interno Jefes del Departamento de Auditoria Interna Ensenada y Auditor Auditor/Secretaria
Tijuana

Foia i Realizar itori i A -

Recbir la solictud de revision Asignar la revision mediante carreo pmt'z,: oren "ye = iE el Rechbir Orden de Auitoria Especial de

espedal por un Coordinador General electronico a Auditor o Auditores qu Deparamento para su revisin y Informadion, editar e imprimir y tumar
para su entrega. Nota 1

de Dependencia Administrativa y/o van a intervenir. autorizacién.
Director de Unidad Académica y/o

Redbir Orden de Auditoria Especial
para su autonzacién y enviar al_
Secretana para su edicién, impresion
y enfrega. Nota 1

L Recibir Orden de Auditoria Espedial |

entregar a la  Dependencia J
administrativa o Unidad Académica
que serdrevisada.

Notificar al Jefe de Departamento Ia
realizacion de una Auditoria Especial

Revisar y autorizar el Listade de
puntos a analizar en la audtoria

Especial. sl 3

Elaborar un listado de puntos a
analizar en la Auditona Especial, y
fumar para su revisién y autorizacién.

Aplicar  pruebas de  auditoria,
documenta cada wuna de las
adtividades con papeles de trabajo,

—» manteniendo esios en orden. Segun
Instructivo Indices Marcas, Papeles de
Trabajo y Legajc de Papeles de
N

Requiere
Modificaciones,

Trabajo

Nota. 1 En Campus Ensenada la actividad es realizada por el Auditor y no por la Secretaria.

v\
\ e
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS ESPECIALES Cédigo:
4-251-Al

AUDITORIA INTERNA

AUD|TORiA INTERNA Jefe def Depmamré:;;:asalegsu\muento y Auditorias AUD|TORiA INTERNA AUD|TORiA INTERNA
Auditor Interno Jofes del Departamento de Auditoria Interna Ensenada y Auditor Auditor/Secretaria
Tijuana

P

Revisar y autorizar la Cédula de

i Elaborar Cédua de Resultados
Resufados _Proliminares de| Prelminares de Auditoria Especal y
. . Auditoria  Especial Al-31  y4— Zoys Sei
Revisar y autonzar el Informe Wimar paia ‘sl TEVSEH tumar para su revision y autorizacion.
Preliminar y turnar para su edicion, [4— aulorizagén y Al-31
impresion y entrega. Al-31
NO
¥y
Recibir para edcion, e impresion la
| cédula de resutados preliminares de
NO Auditoria Especial Al-31.
T y > Realizar las modificaciones pertinentes Nota 1
Si
Requiere v

modfficaciones

Entregar  Cédula de  Resultados
Preliminares de Auditoria Especia a la
Dependencia Auditada Al-31.

Y

Reguiere ™\ l

modfficaciones Recibir y analizar las acciores
correctivas y aclaraciores
proporcicnadas por la Dependenca
auditada y notficar al Jefe de
Departamento o Auditor sobre dicha
ot informacién para emitir la Cédula de|
Resultados Preliminares de Auditorias
Especiales Al-31.

o

Nota. 1 En Campus Ensenada la actividad es realizada por el Auditor y no por la Secretaria.
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Pagina: 4de6
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_ AUDITORIA INTERNA _
AUDITORIA INTERNA Jefe del Dep E;::da‘“ iento y AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA
Auditor Interno Jefes del Departamento de Audttoria Interna Ensenada y Auditor Auditor/Secretaria
Tijuana
il e ol 'ZeCér?;'ﬁsaiﬁ Elaborar Cédula de Resultados Finales
) i e Y de Revision Especial Al-32 y tumar
Revisar y autorizar la Cédula de Especial Al-32 y tumar para su para su revision
Resultados Finales de Revision revision y autorizacian. )
Especial Al-32 y tumar para su

edicion, impresion y entrega.

St Y jiRea\iz ar las modficaciones pertinentes

NO

Requiere

Requiere
modificaciones

Modificaciones

Recibir para su edicidn y asignar|
numero de oficio, sellos y
recabar las firnas
correspondientes. y tumar para
su entrega. Nota 1

=
)
A 4

Recibir Cédula de Resultados Finales de

Revision Especial Al-32 para el Entregar Cédula de Resultados Finales

seguimiento correspondiente, recibir y de Revision Especial Al-32 al area |
revisar Informe Ejecutivo Al-24 y tumar[ |4 |auditada, tumar para su seguimieno y[

para su revisién, siguiendo el Instructivo elabora Informe Ejecutivo Al-24.

para Revisiones Especiales

Analizar el seguimiento junto con el Jefe
de Departamento y determinan las
acciones a seguir, recibir y venficar el
Informe Ejecutivo Al-24 y presenta a los
funcionarios corespondientes para su
revision.

=

]

Sl # Realizar las modficaciones pertinentes

Requiere
modificaciones

y
FIN

Nota. 1 En Campus Ensenada la actividad es realizada por el Auditer y no por la Secretaria

-\
{l:
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS ESPECIALES

Cédigo:
4-251-Al

Revision

aprobacion:

Nombre Puesto

Firma

Elaboré:

Mexicali: )
L.C. Maria de los Angeles Carrillo
Cabrera

M.A. Raul Felipe Maganda

L.C. Carlos Edmundo Pacheco
Sanchez

L.C. Gloria Beatriz Martinez
Montoya
Auditor

Ensenada:
L.C. Ivon Jaqueline Geldis Aguilar

L.C. Lidia Araceli Varela Nufez

M.A. Jesus Artemisa Serrano
Aispuro

L.C. Diana Elizabeth Morgan
Romero

Tijuana:
L.C. Deyssi Leticia Gameros
Quifiones

L.A.E. Jose Luis Aguilar Jiménez

L.C. Denise Alondra Mercado
Ramirez

L.C. Arisbeth Retana Baylon

L.A.E. Jehieli Delgado Ramirez

£
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS ESPECIALES Cedigo:
4-251-Al
M.F.C. José Ortiz Bautista Jefe del Departamento de Seguimiento | (/4.

y Auditorias Especiales

C.P. Martha Atondo Valenzuela Jefe del Departamento de Auditoria
Revisé: Interna Ensenada
C.P. Jorge Luis Casas Robles Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Tijuana
Aprobao: Mtro. José Maria Armendariz Hoadier intsins ;
Palomares T
\
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30/03/2022
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PROCESO DE SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DE UNA AUDITORIA |Cédigo:
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Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna
05 30/03/2022 |Nueva creacion del procedimiento originado por la reestructuracion de Auditoria Interna,

actualizacion del Manual de Crganizacion y de Procedimientos.

Objetivo: Dar a conocer a los auditados el estatus de las observaciones encontradas durante las revisiones

practicadas.
AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA INTERNA Jata el D:f;:‘;‘:;‘:gp":czfg:"“'““’ Y AUDITORIA INTERNA AUDITORIA INTERNA
Auditor Jefes del Departamento de Auditoria Auditor Interno Secretaria

Interna Mexicali, Ensenada y Tijuana

Rewvisar la Cédula de Resultados|
Final Al-09 o Cédula de Resultados
Finales de Rewision Especial Al-32
identificando  las  observaciones
i de solventar
¥

Elaborar Formato Seguimiento de
Observaciones Al-07

# A Rewvisar Formato imiento de o Revisar Formato Seguimiente de
Analizar la informacién enviada pﬂ Observaciones Al-07, dar Vo.Bo *| Observaciones Al-07, dar Vo Bo.
la Dependencia administrativa y/o
Unidad Académica auditada al

cierre del tnmestre, indicar si estan
Solventada o No solventada las
observaciones en el Formato
Seguimiento de Observaciones Al-
07

Requiere

Requiere

modificaciones

modificaciones

Realizar modificaciones propuestas
por el Jefe de Departamento ylo

Auditor Intemo.
1 .

N Recbir  ofiic  y  Formato
* Seguimiento de Observaciones
Elaborar Oficio para la entrega del Al-07 y realizar correcciones
Formato Seguimiento de tograficas al mismo. En el caso!
Observaciones Al-07 del Campus Ensenada las
correcciones son reaizadas por el

Auditor.

Entregar el Oficic y Formato
Seguimiento de Observaciones Al
07 al Coominador General de
Depi cia i i ylo
Director de Unidad Académica
correspondiente y Archivar la copia
de Auditoria Intema Nota 1

Recibir Oficio, firmar y tumar para su
entrega. En el caso de los Campus
Ensenada, Tjuana y Mexicali son
firmados por el Jefe de Depto.

FIN

Nota 1: En Campus Mexicali existe una Auditora encargada de los seguimientos de todas las auditorias realizadas misma que resguarda en

carpeta fisica y digital en el drive la documentacion correspondiente.

+\

/-
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Revisidn y aprobacién:
Nombre Puesto Firma
. | Mexicali: \ |
Elakon: L.C. Maria de los Angeles Carrillo (ﬁ
Cabrera

M.A. Raul Felipe Maganda

L.C. Carlos Edmundo Pacheco
Sanchez

L.C. Gloria Beatriz Martinez
Montoya

Auditor
C.P. Karina Sanchez Ruvalcaba
M.A. Cintia Janet Villa Bernal

L.C. José Roberto Rivera Ruelas

L.C. Karla Moncerath Rosales
Montoya

L.C. Daniela Castellanos Fuentes

L.C. Jesus Eduardo Miranda
Morales

C.P. Francisca Molina Laguna

L.C. Karla Fernanda Lopez Cuellar

L.C. Sheyla Yisselh Hernandez
Gomez

L.C. Isabel Cristina Luna Leal

A\
=
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Pagina: 3de3

PROCESO DE SEGUIMIENTO DE LAS OBSERVACIONES DE UNA AUDITORIA

Cédigo:

4-251-Al

Ensenada:
L.C. Ivon Jaqueline Geldis Aguilar

L.C. Lidia Araceli Varela Nufiez

M.A. Jesus Artemisa Serrano
Aispuro

L.C. Diana Elizabeth Morgan

Romero
Tijuana:
L.C. Deyssi Leticia Gameros
Quifiones

L.AE. José Luis Aguilar Jiménez

L.C. Denise Alondra Mercado
Ramirez

L.C. Arisbeth Retana Bayléon

L.A.E. Jehieli Delgado Ramirez

Auditor

M/fa& ol

E

Reviso:

M.F.C. José Ortiz Bautista

Mtra. Claudia Mora Lara

C.P. Martha Atondo Valenzuela

C.P. Jorge Luis Casas Robles

Jefe del Departamento de Seguimiento
y Auditorias Especiales

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Mexicali

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Ensenada

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Tijuana

Aprobo:

Mtro. José Maria Armendariz
Palomares

Auditor Interno

251-22-06
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PROCESO DE ESTADO DE OBSERVACIONES DE UNA AUDITORIA

4-251-Al

Revision histérica:

No. de Fecha de
revision revision Descripcion del cambio:
interna interna

Nueva creacion del procedimiento originado por la reestructuracion de Auditoria Interna,
actualizacion del Manual de Organizacion y de Procedimientos.

05 30/03/2022

Objetivo: Llevar un control y seguimiento trimestral de las observaciones emitidas a las dependencias
administrativas y unidades académicas asi como elaborar y entregar el estado en las observaciones encontradas
durante las revisiones practicadas.

AUDITORIA INTERNA
Jefe del Departamento de Seguimiento y
Auditorias Especiales
Jefes del Departamento de Auditoria
Interna Mexicali, Ensenada y Tijuana

AUDITORIA INTERNA
Auditor Interno

AUDITORIA INTERNA
Secretaria

AUDITORIA INTERNA
Auditor

INICIO

Verificar al cierre del trimestre si se
recibié informacién de las revisiones
que aun cuenten con observaciones

|

5]

Analizar la informacion enviada por la
Dependencia administrativa  y/o
Unidad académica auditada al ciel

del rimestre, indicar si estan
Solventada o No solventada las
observaciones en el Estado de
Observaciones derivado de evidencia
enviada a auditoria Al -23

Realizar maodificaciones propuestas L

Revisar Estado de Observaciones
derivado de evidencia enviada a

Revisar Estado de

auditoria Al-23, dar Vo.Bo.

Requiere
modificaciones

por el Jefe de D o y /o
Auditor Intemo .

Observacionesderivado de evidencia
enviada a auditoria Al -23, dar Vo.Bo.

|

Requiere
modificaciones

J

Elaborar Oficic para la entrega del

Recibir  oficioc  y Estado de
QObservaciones derivado de evidencia
enviada a auditoria Al -23 Realizar
comecciones ortograficas al mismo .
En el caso del Campus Ensenada las

Estado de Observaciones derivad
de evidencia enviada a auditoria Al -
23

Entregar el Oficlo y Estado de
Observaciones derivado de evidencia
enviada a auditoia Al-23 a la|

Recibir Oficio, firmar y tumar para su
entrega. En el caso de los Campus

cormecciones son realizadas por el
Auditor

Dependencia  comespondiente  y
Archivar la copia de Auditonia Intema
Nota 1

FIN

L

Ensenada, Tijuana y Mexicali son [~
fimados por el Jefe de Depto.

Nota 1: En Campus Mexicali existe una Auditora encargada de los seguimientos de todas las auditorias realizadas misma que resguarda en

carpeta fisica y digital en el drive la documentacion correspondiente.
Ot
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Revision

aprobacion:

Nombre

Puesto

Elaboré:

Mexicali: _
L.C. Maria de los Angeles Carrillo
Cabrera

M.A. Raul Felipe Maganda

L.C. Carlos Edmundo Pacheco
Sanchez

L.C. Gloria Beatriz Martinez
Montoya

C.P. Karina Sanchez Ruvalcaba

M.A. Cintia Janet Villa Bernal

L.C. José Roberto Rivera Ruelas

L.C. Karla Moncerath Rosales
Montoya

L.C. Daniela Castellanos Fuentes

L.C. Jesus Eduardo Miranda
Morales

C.P. Francisca Molina Laguna
L.C. Karla Fernanda Lépez Cuellar
L.C. Sheyla Yisselh Hernandez

Goémez

L.C. Isabel Cristina Luna Leal

Auditor

e’

¥
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ot
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\MAM
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Cddigo:
4-251-Al

Ensenada:
L.C. Ivon Jaqueline Geldis Aguilar

L.C. Lidia Araceli Varela Nufiez

M.A. Jesus Artemisa Serrano
Aispuro

L.C. Diana Elizabeth Morgan

Romero
Tijuana:
L.C. Deyssi Leticia Gameros
Quifiones

L.A E. Jose Luis Aguilar Jiménez

L.C. Denise Alondra Mercado
Ramirez

L.C. Arisbeth Retana Baylon

L.A.E. Jehieli Delgado Ramirez

Auditor

Reviso:

M.F.C. José Ortiz Bautista

Mtra. Claudia Mora Lara

C.P. Martha Atondo Valenzuela

C.P. Jorge Luis Casas Robles

Jefe del Departamento de Seguimiento
y Auditorias Especiales

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Mexicali

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Ensenada

Jefe del Departamento de Auditoria
Interna Tijuana

Aprobo:

Mtro. José Maria Armendariz
Palomares

Auditor Interno
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AUDITORIA INTERNA Fecha de elaboracion:
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i Cadigo:
iNDICE DE FORMATOS 4-251-Al
SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO. Al-01
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO. Al-02
PROGRAMA DE TRABAJO. Al-03
MEMORANDUM DE PLANEACION DE LA AUDITORIA. Al-04
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO. Al-05
CONTROL DE TIEMPO INVERTIDO EN LAS REVISIONES DE Al-06
AUDITORIA.
SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES. Al-07
CEDULA DE OBSERVACIONES. Al-08
CEDULA DE RESULTADOS FINALES. Al-09
ARQUEO DE NOMINA DE JUBILADOS. Al-10
CONTROL DE INFORMES EMITIDOS DE AUDITORIA CAMPUS. Al-11
ARQUEO A FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA. Al-12
ARQUEO A INGRESOS FONDOS REVOLVENTES. Al-13
ARQUEO DE BOLETOS FORMATOS DE LIQUIDACIONES Y Al-14

FORMATOS DE ENTREGAS A PROMOTORES DEL

DEPARTAMENTO DE SORTEOS.
ACTA DE ARQUEO DE NOMINAS, AGUINALDO, INCENTIVOS Y Al-15

FONDO DE AHORROS.

ACTA DE ARQUEO DE RELACION DE BECARIOS. (CHEQUES) Al-16
ACTA DE ARQUEO DE NOMINA DE JUBILADOS. Al-17
ARQUEO DE NOMINAS DE PERSONAL ACADEMICO Y Al-18
ADMINISTRATIVO RESUMEN DE NOMINA.

ARQUEO DE RELACION DE BECARIOS. Al-19
ACTA DE ARQUEO DE RELACION DE BECARIOS. (DEPOSITOS) Al-20
ARQUEO DE FONDO DE OPERACION. Al-21
CEDULA DE RESULTADOS PRELIMINARES. Al-22
ESTADO DE OBSERVACIONES DERIVADO DE EVIDENCIA Al-23
ENVIADA A AUDITORIA.

INFORME EJECUTIVO. Al-24
EVALUACION DEL CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO. Al-25
ACTA DE ARQUEO DE NOMINA DE PENSIONES ALIMENTICIAS.  Al-26
ARQUEO A NOMINA DE PENSIONES ALIMENTICIAS. Al-27
ARQUEO A CHEQUES DE PAGADURIA. Al-28
ARQUEO DE FONDO DE AHORRO. Al-29
ACTA DE ARQUEO DE FONDO DE AHORRO. Al-30
CEDULA DE RESULTADOS PRELIMINARES DE AUDITORIAS AL-31
ESPECIALES. ’

CEDULA DE RESULTADOS FINALES DE REVISION ESPECIAL. Al-32

Y,
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

SEGUIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 20

Al-01

TIEMPO FEGHA ENTREGA OPORTUNADE | FEGHA DE
o ARe A |FECHA|ESTIMADO FECHADE | EngrDA | REALDEL | DIASDE | INFORMEDE | ENTREGA DE
AUDITOR| - gyjetaa |PERIODO| DE | ENDiAs | oo 08 | ERTREGADE | INFORME DE | DIFERENCIA | RESULTADOS | INFORME DE
il INICIO | (DIiAS DEPENDENCIA | RESULTADOS | (2-1) | PRELIMINARES | RESULTADOS
HABILES) o PRELIMINARES DE AUDITORIA |  FINALES
(2) (SUNO)

Codigo: AI-N4-001, Rev, 06




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Al-02
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORI A INTERMNA

Titulo Fecha (ltima actualizacidn
Auditoria Interna Actualizacion realizada por
Cuestionario de Control Interno de Actualizacion revisada por

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PROCEDIMIEN
TO EMPLEADO COMENTARIOS YiD
POR LA OBSERYACIONES
INSTITUCION
NO MiA [ SI | ND

Aplicado a [nombre y puesta]:

Preparada por:

Fecha:

Codigo: Al-N4-002, Rev. 08
Pagina 1 de 1
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Al-03

ELABORO:
REVISO:
= AUTORIZO:
f UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
| PATRONATO UNIVERSITARIO
34 AUDITORIA INTERNA
] PROGRAMA DE TRABAJO
Titulo de la
Auditoria:
Objetivo:
Tipo de Auditoria:
Fecha de Elaboracion:
P IENTOS
CUMPLIMIENTO DEL
DOCUMENTACION REQUERIDA | TiEMPO ESTIMADO
PARA LA EJECUCION DEL ENEL
NO. DESCRIPCION PROCEDIMIENTO Y MEMORANDUM DE COMENTARIOS REF. PAPELES DE TRABAJO
FUNDAMENTO LEGAL O PLANEACION
INSTITUCIONAL
b= NO

Documentacidén a Revisar:

Fundamento Legal o
Institucional:

Documentacién a Revisar:

Fundamento Legal o
Institucional:

Documentacién a Revisar:

Fundamento Legal o
Institucional:

Documentacién a Revisar:

Fundamento Legal o
Institucional:

Documentacion a Revisar:

Fundamento Legal o
Institucional:

Documentacion a Revisar:

Fundamento Legal o
Institucional:

Cédigo: Al-N4-003, Rev. 07

fof



Universidad Auténoma de Baja California
PATRONATO UNIVERSITARIO
Auditoria Interna

MEMORANDUM DE PLANEACION DE LA AUDITORIA

Al-04

| REVISION:

AUDITOR

JEFE DE DEPARTAMENTO

OBJETIVO

ALCANCE

PERIODO DE REVISION

CONTROL INTERNO

CUMPLIMIENTO DE DISPOSICIONES LEGALES Y UNIVERSITARIAS

PUNTOS ANALIZADOS EN REVISION ANTERIOR

RESULTADO REVISION ANTERIOR

ACTIVIDADES DEL AUDITOR Y ALCANCE DE LAS PRUEBAS

PRUEBAS

ACTIVIDADES DE LA AUDITORIA ALCANCE DE LAS | TIEMPO ESTIMADO

4, Rev,

Codigo: Al-N4-00,

W
-



MUESTREO DE AUDITORIA

RIESGO PROBABLE

ACTIVIDADES ALTERNAS

ESTIMACION DE FECHAS DE LAS FASES DE LA AUDITORIA

Tiempo estimado de la revision

Fecha de inicio de la revision

Fecha estimada de terminacion

Fecha aproximada para comentar el informe
Fecha de entrega a la Dependencia

Fecha de elaboracién: , Baja California a de de 20__.

Jefe de Departamento Auditores

{\

Cédigo: Al-N4-004, Rev. 08



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 20

Al-05

AUDITOR

DEPENDENCIA Y/O AREA
SUJETA A REVISION

PERIODO

ACTIVIDADES

Nota: Las Auditorias se podran reprogramar de acuerdo a las circun

Programa Anual de Trabajo se podra consultar mediante el formato

Al-N4-001.

stancias actuales del ejercicio. El Seguimiento al

Cédigo: AI-N4-005, Rev. 02

VA



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA ;
CONTROL DE TIEMPO INVERTIDO EN LAS REVISIONES DE AUDITORIA

Al-06

AUDITOR:

REVISION Y PERIODO:

TIEMPO ESTIMADO DE DURACION DE LA REVISION:

(Dias Habiles)

DEPENDENCIA O UNIDAD TIEMPO REAL | TIEMPO ESTIMADO OBSERVACIONES
ACADEMICA INVERTIDO DE ACUERDO CON
(Dias u horas) MEMORANDUM DE
PLANEACION
(Dias u horas habiles)
REVISION A:

TOTAL POR AREA REVISADA

REVISION A:

TOTAL POR AREA REVISADA

REVISION A:

TOTAL POR AREA REVISADA

)

Codigo: Al-N4-006, Rev. 03




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

Al-07

Auditor Interno:

Jefe de Departamento:

Auditores:

Num. de Oficio de Resultados Finales:
Fecha de Oficio de Resultados Finales:

Unidad o Dependencia Auditada:
Periodo Revisado:

Numero de Seguimiento:
Trimestre del Afio:

OBSERVACION
NUM. DEL RESULTADO:

MEDIDAS O ACCIONES REALIZADAS
POR LA DEPENDENCIA REVISADA

RESOLUCION

NUM. DEL RESULTADO:

NUM. DEL RESULTADO:

RESUMEN DE LAS OBSERVACIONES Y ACCIONES
De las observaciones No solventadas en ,la
observaciones, quedando pendiente de solventar

solventé en el presente Seguimiento

1/
Codigo: Al-N4-007, Rev. 03

O\




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

~ CEDULA DE OBSERVACIONES
REVISION DE

PERIODO

Al-08

HOJA
ELABORO
FECHA

NO.

OBSERVACION

REFERENCIA

194

Codigo: AI-N4-009, Rev. 01




Universidad Auténoma de Baja California

Al-09
PATRONATO UNIVERSITARIO
Auditoria Interna
CEDULA DE RESULTADOS FINALES

TIPO DE AUDITORIA: ]
UNIDAD REVISADA: FECHA DE ELABORACION:

PERIODO REVISADO:
OBJETIVO:
ALCANCE:

RESULTADOS

NUM. DEL RESULTADO: CON OBSERVACION SI() NO()
PROCEDIMIENTO NUM. RECURRENTE SI() NO()
ACCIONES REQUERIDAS PARA SOLVENTAR:
FUNDAMENTO LEGAL Y/O INSTITUCIONAL:
NUM. DEL RESULTADO: CON OBSERVACION SI() NO()
PROCEDIMIENTO NUM. RECURRENTE SI() NO()

FUNDAMENTO LEGAL Y/O INSTITUCIONAL:

RESUMEN DE OBSERVACIONES Y ACCIONES

1
Codigo: Al-N4-033, Rev. 03

DA



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Auditoria Interna

ARQUEO DE NOMINA DE JUBILADOS
Del al de de20_
CATORCENA NO.

Al-10

RESUMEN DE NOMINA DE DEPOSITOS

_PERSONAL BASE
MEXICALI 0 $ -
VALLE 0 $ -
TIJUANA 0 $ -
ENSENADA 0 $ -
TECATE 0 $ -

APLICACION DE FONDOS

PERSONALBASE
MEXICALI L § $ -
VALLE 5| s s i
TIJUANA 5| s s )
ENSENADA 5| s s )
TECATE 51 s s )

Codigo: A-N4-031, Rev. 02

oA




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
Auditoria Interna

ARQUEO DE NOMINA DE JUBILADOS
Del al de de 20_
CATORCENA NO.

FOLIOS UTILIZADOS

(DEPOSITOS BANAMEX/BBVA E INTERBANCARIA)

FOLIOS :
PERSONAL DEL AL DSE,PM?\S‘!;ORS DIFERENCIA
UTILIZADOS :
BASE 1
(INTERBANCARIA) 1
BASE (BBVA) 1 1
BASE (BANAMEX) ] ]
total 3 0 -3
TOTAL DEPOSITOS 3
CANCELADOS
FORMATOS DE DEPOSITOS
CANCELADOS
|
(DEPOSITOS SANTANDER E INTERBANCARIA)
FOLIOS DEPOSITOS
AL
PERSONAL DEL LIRS SIMAYOR DIFERENCIA
BASE 1 A
(INTERBANCARIA) -
BASE (SANTANDER) 1 1
total 2 0 -2
TOTAL DEPOSITOS CANCELADOS 2
FORMATOS DE DEPOSITOS
CANCELADOS
CONTINUIDAD DE FOLIOS EN NOMINA DE DEPOSITOS
E PRIMER
BANCO ULTIMO FOLIO FOLIO DIFER. EN :
NOM. NOM. OBSERVACION
ANTERIOR ACTUAL CONTINUIDAD
BASE 0 Ninguna
(INTERBANCARIA)
BASE (BBVA) 0 Ninguna
BASE .
(INTERBANCARIA) . Ninguna
BASE (SANTANDER) 0 Ninguna

Coédigo: Al-N4-031, Rev. 02

%



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Al-11

INFORMES 20
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA
CONTROL DE INFORMES EMITIDOS DE AUDITORIA INTERNA CAMPUS
. . FECHA DE NOMENCLA- .
DEPENDENCIA A LA QUE SE ' AUDITOR FECHA DE
NO. INFORME SOBRE H ~ | No. OFICIO ENTREGA A iy TURA/ :

%

Codigo: AI-N4-013, Rev.04



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

Al-12

AUDITORIA INTERNA

ARQUEO A LOS FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA

ARQUEO DE:

TIPO DE CAMBIO DOLAR X 1 DOLAR

POR CONTAR CONTADO DIFERENCIA
s (-)

FONDO FIJO $

EFECTIVO
CHEQUES
COMPROBANTES
VALES Y OTROS

EFECTIVO DLLS.
(CONVER.A PESOS)

h’OTALES

Los fondos que arriba se detallan y se analizan en cédulas con importe de :

$ (

son propiedad de la Universidad Auténoma de Baja California, susceptibles de recuento que se encuentran
bajo mi custodia, fueron contados en mi presencia por un Auditor representante de Auditoria Interna de esta

Institucion, siéndome devueltos a mi entera satisfaccion.

Asimismo hacemos constar:

Plan de accion:

B.C. a de de

FIRMAS:

CUSTODIANTE AUDITOR

‘|

Codigo: AI-N4-016, Rev. 05



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA
ARQUEO AL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Relacion de efectivo contado:
MONEDA NACIONAL

Billetes
Cantidad Importe | Total
1,000.00
500.00
200.00
100.00
50.00
20.00
Total Billetes
Moneda Fraccionaria
20.00
10.00
5.00
2.00
1.00
0.50
0.20
0.10
0.05
Total Moneda fraccionaria
TOTAL MONEDA NACIONAL
MONEDA AMERICANA
Billetes
Cantidad Importe | Total
100.00
50.00
20.00
10.00
5.00
1.00
Total Billetes
Moneda Fraccionaria
0.25
0.10
0.05
0.01
Total Moneda Fraccionaria
TOTAL MONEDA AMERICANA
Conversion Moneda Nacional
TOTAL EFECTIVO CONTADO
TOTAL CHEQUES CONTADOS
TOTAL REPOSICION EN TRANSITO
TOTAL VALES Y COMPROBANTES EN CAJA
SUMA EFECTIVO MAS CHEQUES
TOTAL DEL FONDO
FALTANTE/SOBRANTE
Observaciones:
FIRMAS:
CUSTODIANTE AUDITOR

Codigo: Al-N4-016, Rev. 05 ,\

Va»
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Universidad Autonoma de Baja California
Patronato Universitario
Auditoria Interna

Arqueo al Fondo Fijo de Caja de

RELACION DE CHEQUES CONTADOS:
NUM. CHEQUE CUSTODIANTE IMPORTE BANCO FECHA

RELACION DE VALES Y OTROS EN EL FONDO
NUMERO FECHA DESCRIPCION IMPORTE OBSERVACIONES

[TOTAL VALES Y OTROS
TOTAL CHEQUES Y VALES $

Observaciones:

FIRMAS:

CUSTODIANTE AUDITOR
W
.

Codigo: Al-N4-016, Rev, 05



Arqueo al Fondo Fijo de Caja de

Universidad Autonoma de Baja California
Patronato Universitario

Auditoria Interna

RELACION DE COMPROBANTES EN EL FONDO

NUM.
FACTURA FECHA PROVEEDOR IMPORTE OBSERVACIONES
TOTAL COMPROBANTES
Observaciones:
FIRMAS:
CUSTODIANTE AUDITOR

o\

{ .

Codigo: Al-N4-016, Rev. 05



Hoja 1 de 6

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

Al-13

AUDITORIA INTERNA

ARQUEO A INGRESOS Y FONDO REVOLVENTE

ARQUEO AL INGRESO Y FONDO REVOLVENTE DE:

TIPO DE CAMBIO M.E. X 1 DOLAR

POR CONTAR CONTADO

DIFERENCIA
v (-)

FONDO REVOLVENTE $

EFECTIVO

CHEQUES

COMPROBANTES

VALES Y OTROS

INGRESOS M.N.

INGRESOS DOLARES
CONVER. A PESOS)

SUBTOTA

TOTAL

El fondo y los ingresos que arriba se detallan y se analizan en cédulas con importe de :

$ (

son propiedad de la Universidad Auténoma de Baja California susceptibles de recuento, mismos que se
encuentran bajo mi custodia, fueron contados en mi presencia por un Auditor representante de Auditoria Interna

de esta Institucion, siéndome devueltos a mi entera satisfaccién.

Asimismo hacemos constar:

),

Plan de accion:

B.C., a de

de

NOMBRES Y FIRMAS

CUSTODIANTE

AUDITOR

Codigo: Al-N4-017, Rev. 06

u}’ .



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

RELACION DE INGRESO CONTADO:
MONEDA NACIONAL

AUDITORIA INTERNA

Hoja2de 6

Billetes
Cantidad Denominacién Importe Subtotal Total
1,000.00
500.00
200.00
100.00
50.00
20.00
Total Billetes
Moneda Fraccionaria
20.00
10.00
5.00
2.00
1.00
0.50
0.20
0.10
0.05
Total Moneda Fraccionaria
TOTAL MONEDA NACIONAL
MONEDA AMERICANA
Billetes
Cantidad Denominacién Importe Subtotal Total
100.00
50.00
20.00
10.00
5.00
1.00
Total Billetes
Moneda Fraccionaria
0.25
0.10
0.05
0.01
Total Moneda Fraccionaria
TOTAL MONEDA AMERICANA
Conversion Moneda Nacional
TOTAL EFECTIVO CONTADO
TOTAL CHEQUES CONTADOS
TOTAL BAUCHERS, CONVENIO Y/O DOCUMENTOS EN CAJA
SUMA EFECTIVO, CHEQUES, BAUCHERS Y DOCUMENTOS
TOTAL DEL CORTE DE CAJA
FALTANTE/SOBRANTE
Observaciones:
FIRMAS
AUDITOR

CUSTODIANTE

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Codigo: Al-N4-017, Rev, 06

$)n\



PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

RELACION DE CHEQUES POR PAGOS EN CAJA CONTADOS:

Hoja 3 de 6

NUM IMPORTE
CHEQle BENEFICIARIO (MONEDA BANCO EMPRESA FECHA OBSERVACIONES
NACIONAL)
Subtotal
RELACION DE CHEQUES CAMBIADOS EN CAJA:
NUM IMPORTE
CHEQLjE BENEFICIARIO (MONEDA BANCO EMPRESA FECHA OBSERVACIONES
NACIONAL)
Subtotal
TOTAL CHEQUES
RELACION DE BAUCHERS, CONVENIO Y/O DOCUMENTOS EN CAJA:
NUMERO NOMBRE IMPORTE BANCO EMPRESA FECHA OBSERVACIONES
TOTAL BAUCHERS, CONVENIO Y/O DOCUMENTOS
Observaciones
FIRMAS
CUSTODIANTE AUDITOR

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

Codigo: AI-N4-017, Rev. 06




Hoja 4 de 6

PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

VERIFICACION DE FOLIOS

SISTEMA

PRIMER FOLIO

ULTIMO FOLIO

FOLIOS UTILIZADOS

FOLIOS CANCELADOS

Observaciones

FIRMAS

CUSTODIANTE AUDITOR

97

Cédigo: Al-N4-017, Rev. 06



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO

AUDITORIA INTERNA

RELACION DE EFECTIVO CONTADO DEL FONDO REVOLVENTE:

Hoja 5 de 6

MONEDA NACIONAL

Billetes
Cantidad Denominacién Importe Subtotal Total
500
200
100
50
20
Total billetes
Moneda fraccionaria
20.00
10.00
5.00
2.00
1.00
0.50
0.20
0.10
0.05
Total moneda fraccionaria
TOTAL EFECTIVO CONTADO
TOTAL DEL FONDO REVOLVENTE
DIFERENCIA
Observaciones:
FIRMAS
CUSTODIANTE AUDITOR

2

Codigo: AI-N4-017, Rev. 06



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

CHEQUES POR ENTREGAR DESFASADOS EN TIEMPO

CHEQUES MONEDA NACIONAL

Hoja 6 de 6

NUM.
BENEFICIARIO FECHA CHEQUE BANCO IMPORTE OBSERVACIONES
CHEQUES MONEDA AMERICANA
NUM.
BENEFICIARIO FECHA CHEQUE BANCO IMPORTE OBSERVACIONES
Observaciones:
FIRMAS

CUSTODIANTE

AUDITOR

A

Cdodigo: Al-N4-017, Rev. 06



Al-14

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Hoja /
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

ARQUEO DE: [ | BOLETOS [ ] F.LIQUIDACION [ ] F.ENTREGAS

A PROMOTORES DEL DEPARTAMENTO DE SORTEOS

PROMOTOR:
FECHA: TIPO DE CAMBIO M.E. X 1 DOLAR

POR CONTAR CONTADO DIFERENCIA
e ()

BOLETOS
FORMATOS DE ENTREGAS DE
BOLETOS

FORMATOS DE LIQUIDACIONES
(SUMA A+B+C)

A) EFECTIVO +CHEQES

B) DESCUENTOS VIA NOMINA

C) BOLETOS DEVUELTOS
INGRESOS DOLARES
CONVERTIR A PESOS

[TOTALES IB [$ [$ |

Los ingresos provenientes de formatos de Liquidaciones que arriba se detallan, se analizan en cédulas con

importe de:
$ ( ),

Son propiedad del Departamento de Sorteos de la UABC, susceptibles de recuento que se encuentran bajo mi
custodia; fueron contados en mi presencia por un Auditor representante de Auditoria Interna de esta Institucion,

siendome devueltos a mi entera satisfaccion.

Asimismo hacemos constar:

B.C,K a de de 20___

Nombre y firma del Promotor Nombre y firma del Auditor

O

Codigo: AFN4-018, Rev. 02



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Hoja /
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

ARQUEO A PROMOTORES DEL DEPARTAMENTO DE SORTEOS

RELACION DE EFECTIVO PROVENIENTE DE LIQUIDACIONES

[MONEDA NACIONAL |

BILLETES
CANTIDAD IMPORTE TOTAL
$ $
TOTAL BILLETES $ |
M.N. FRACCIONARIA
$ $
TOTAL M.N. $
FRACCIONARIA
TOTAL MONEDA NACIONAL $
| MONEDA AMERICANA |
BILLETES
$ $
TOTAL BILLETES $ |
M.A. FRACCIONARIA
$ $
TOTAL FRACC. s
TOTAL BILLETES $
T.C. DOLARES $
CONVERSION DOLARES A MONEDA NACIONAL | DLLS. $ $ |
[ TOTAL EFECTIVO CONTADO M.N. | B |
PROMOTOR AUDITOR

Codigo: AI-N4-018, Rev. 02



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Hoja /
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

ARQUEO A PROMOTORES DEL DEPARTAMENTO DE SORTEOS

|[RELACION DE CHEQUES CONTADOS

Cheque Beneficiario Importe Observaciones
numero

Importe total de cheques contados: $

PROMOTOR AUDITOR

Codigo: Al-N4-018, Rev. 02
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

Cat. No.
ACTA DE ARQUEO DE
En la ciudad de Mexicali, B.C. siendo las ___ horas del de del 20__, se procedio a verificar la
continuidad de los folios de los cheques y depdsitos bancarios correspondientes a la nomina del ___ de

al ___de del afio 20__.

La informacion que se detalla en la presente acta se obtuvo del libro mayor de némina y se cotejo con las listas de
noémina de las Dependencias y Unidades Académicas correspondientes a la catorcena No.

Por parte de Auditoria Interna, participaron los auditores y Y
por la Coordinacion General de Recursos Humanos el Jefe del Departamento de Nominas, C.
y los encargados de la némina de Mexicali y Zona Costa; arrojando los siguientes

datos:

DATOS SEGUN NOMINA:
CHEQUES IMPORTE

Base
Eventuales
PREDEPA
Funcionarios
Sumas =

DEPOSITOS BBVA IMPORTE

{Base
IE\.ue:ntua!es
PREDEPA
Funcionarios
Sumas =

DEPOSITOS SANTANDER IMPORTE

Base
Eventuales
PREDEPA
funcionarios
Sumas =

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS ANALISTA DE NOMINAS DEL PERSONAL
ACADEMICO MEXICALI

ANALISTA DE NOMINAS DEL PERSONAL ANALISTA DE NOMINAS DEL PERSONAL
ACADEMICO ZONA COSTA ADMINISTRATIVO
|

¥

Codigo: AI-N4-019, Rev. 08



AUDITORES

La presente hoja de firmas forma parte integrante del Acta de Arqueo de catorcena no.

Q,J\

Codigo: AI-N4-019, Rev. 08
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

ACTA DE ARQUEO DE RELACION DE BECARIOS
(CHEQUES)

En la ciudad de Mexicali, B.C. siendo las ___ horas del de del 200__, se procedié a verificar la
continuidad de los folios y recuento fisico de los cheques firmados con la maquina impresora de cheques marca
924 Troy MICR Printer, ubicada en la Coordinacion de Informacion Académica de esta Universidad

correspondientes a la relacion de Becarios del mes de del afio 200__.

La informacion que se detalla en la presente acta se obtuvo de la relacion de Becarios emitida por la Coordinacion
de Servicios Estudiantiles y Gestion Escolar y proporcionada por el Departamento de Finanzas perteneciente a la
Unidad de Presupuesto y Finanzas a Auditoria Interna y se cotejé con oficios Numeros de la Coordinacion

de Servicios Estudiantiles y Gestién Escolar. De fechas

Por parte de Auditoria Interna, participaron los auditores y ,
y por parte del Departamento de Finanzas y ;
arrojando los siguientes datos:

DATOS SEGUN RELACION DE BECARIOS

CHEQUES IMPORTE

Crédito
Compensacién
Investigacion
Vinculacion
Bécalos
Sumas =

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS DE ENCARGADO DE RELACION DE BECAS
LA UNIDAD DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS.

AUDITORES

°\

i

Caodigo: AI-N4-020 Rev. 04
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

Cat. No.
ACTA DE ARQUEO DE NOMINA DE JUBILADOS
En la ciudad de Mexicali, B.C. siendo las horas del __ de del 20___, se procedio a verificar la
continuidad de los folios de los depdsitos bancarios, correspondientes a la nébmina del __ al __ de del

afo 20___.

La informacion que se detalla en la presente acta se obtuvo del libro mayor de nomina y se cotejo con las listas de
némina de las Dependencias y Unidades Academicas, correspondientes a la catorcena No. :

Por parte de Auditoria Interna, participaron los auditores y
, ¥ por la Coordinacion General de Recursos Humanos el

y los encargados de la ndmina de

Jefe del Departamento de Néminas,
Mexicali y Zona Costa; arrojando los siguientes datos:

DATOS SEGUN NOMINAS

No.
BANCO DEPOSITOS | IMPORTE

DEPOSITOS .

Base 0

DEPOSITOS SANTANDER.

Base | 0 |

TOTAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS ANALISTA DE NOMINAS DEL PERSONAL
ACADEMICO MEXICALI
ANALISTA DE NOMINAS DEL PERSONAL ANALISTA DE NOMINAS DEL PERSONAL
ACADEMICO ZONA COSTA ADMINISTRATIVO

{

(

AUDITORES
K’ﬁ \b}’li/k

Codigo: AI-N4-030, Rev. 04
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
AUDITORIA INTERNA
ARQUEO DE NOMINA DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
DEL__AL___DE___DE20__
CATORCENA NO.

RESUMEN DE NOMINA

MEXICALI 0 $ =
VALLE 0 $ -
TIJUANA 0 $ &
ENSENADA 0 s =
TECATE 0 $

MEXICALI
VALLE 0 3 =
TIJUANA 0 $ =
ENSENADA 0 $ =

TECATE

DEPOSITOS SANTANDER)

MEXICALI

VALLE

TIJUANA

ENSENADA

TECATE




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
AUDITORIA INTERNA
ARQUEO DE NOMINA DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
DEL__AL___DE___ _DE20__
CATORCENA NO.

APLICACION DE FONDOS

| <P b

MEXICALI

VALLE $ " $ - $ - $ - $
TIJUANA $ z $ 4 $ 5 $ : $
ENSENADA $ . $ - [ - $ . $

TECATE s s s ) . <

Exlc

VALLE $ ) ’ : : - : | $ .
TIJUANA $ ' ; - 3 - : | $

ENSENADA $ i ° - : : : - :

TECATE $ i ’ - 5 - : - $

(DEPOSITOS SANTANDER

MEXICALI s . s . s - $ : $
VALLE $ . $ - $ - $ - $
TIJUANA
s $ - $ $ - $
ENSENADA s i s i s . $ i 5 i
TECATE $ i $ i $ i $ i § .

Al-N4-025 Rev. 09

A
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

AUDITORIA INTERNA

ARQUEO DE NOMINA DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

DEL__AL__DE___ DE20__
CATORCENA NO.

FOLIOS UTILIZADOS (CHEQUES BBVA

PERSONAL DEL AL ol CHEQUES S/MAYOR DIFERENCIA
UTILIZADOS
BASE
EVENTUAL
PREDEPA
FUNCIONARIOS
TOTAL CHEQUES CANCELADOS
CHEQUES CANCELADOS
BASE EVENTUAL FUNCIONARIOS PREDEPA
FOLIOS UTILIZADOS (DEPOSITOS BBVA )
: FOLIOS :
PERSONAL DEL AL DEPOSITOS SIMAYOR DIFERENCIA
UTILIZADOS
BASE
EVENTUAL
PREDEPA
FUNCIONARIOS
TOTAL DEPOSITOS CANCELADOS
FORMATOS DE DEPOSITOS CANCELADOS
BASE EVENTUAL FUNCIONARIOS PREDEPA
FOLIOS UTILIZADOS (DEPOSITOS SANTANDER)
: Sy DEPOSITOS s
PERSONAL DEL AL FOLIOS UTILIZADOS el DIFERENCIA
BASE
EVENTUAL
PREDEPA
FUNCIONARIOS
TOTAL DEPOSITOS CANCELADOS
FORMATOS DE DEPOSITOS CANCELADOS
BASE EVENTUAL FUNCIONARIOS PREDEPA

Al-N4-025 Rev. 09

-\
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
AUDITORIA INTERNA
ARQUEO DE NOMINA DE PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
DEL__AL___DE___DE20__
CATORCENA NO.

CONTINUIDAD DE FOLIOS EN NOMINA DE CHEQUES

CONTINUIDAD DE FOLIOS EN NOMINA DE DEPOSITOS

Al-N4-025 Rev. 09




DATOS SEGUN NOMINAS

BBVA CHEQUES IMPORTE
Base 0 $
Eventuales 0 -
PREDEPA 0 -
Funcionarios 0 -
Sumas = 0 $
DEPOSITOS BBVA IMPORTE
Base 0 $
Eventuales 0 -
PREDEPA 0 -
Funcionarios 0 -
Sumas = 0 ?
DEPOSITOS SANTANDER IMPORTE
Base 0 $
$
Eventuales 0 -
PREDEPA 0 $
Funcionarios 0 $
Sumas = 0 ?S

Al-N4-025 Rev. 09



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

AUDITORIA INTERNA AL19
ARQUEO DE RELACION DE BECARIOS
DEL MES DE DE 20__
CREDITO COMPENSACION

MUNICIPIO DEPOSITOS IMPORTE MUNICIPIO | DEPOSITOS IMPORTE
MEXICALI 0 $ MEXICALI 0 $
TIJUANA 0 _| TIJUANA 0 )
ENSENADA 0 | ENSENADA 0 )
TECATE 0 _| TECATE 0 )
TOTAL 0 S| ToTAL 0 3

INVESTIGACIO VINCULACION

MUNICIPIO DEPOSITOS IMPORTE MUNICIPIO | DEPOSITOS IMPORTE
MEXICALI 0 3; MEXICALI 0 $:
TIJUANA 0 | TNUANA 0 ]
ENSENADA 0 ENSENADA 0 )
TECATE 0 _| TECATE 0 )
TOTAL 0 | ToTAL 0 $

COMPENSACION ECONOMICA / BECALOS COMPENSACION POSGRADO

MUNICIPIO DEPOSITOS IMPORTE MUNICIPIO | DEPOSITOS IMPORTE
MEXICALI 0 % [ MEXICALI 0 3f
TIJUANA 0 | THUANA 0 i
ENSENADA 0 ENSENADA 0 )
TECATE 0 TECATE 0 )
TOTAL 0 S| TotaL 0 $

Al-N4-026 Rev. 09 \5}\\
: Fi

(



INVESTIGACION POSGRADO VINCULACION POSGRADO
MUNICIPIO | DEPOSITOS IMPORTE MUNICIPIO | DEPOSITOS IMPORTE

MEXICALI 0 gf MEXICALI 0 3;

TIJUANA 0 | TINUANA 0 )

ENSENADA 0 | ENSENADA 0 )

TECATE 0 _| TECATE 0 i

TOTAL 0 s; TOTAL 0 ’f

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
AUDITORIA INTERNA
ARQUEO DE RELACION DE BECARIOS
DEL MES DE DE 20__
APLICACION DE FONDOS
MUNICIPIO BECA
FORM.
. . - : COMP: BASICA
CREDITO COMPENSACION VINCULACION INVESTIGACION ECON.I I MOV TOTAL
BECALOS | cotup.

MEXICALI ‘? $ $ - Sj si $
TIJUANA ) i - _ : i
ENSENADA ) ) - i ) )
TECATE i i < ) i )
TOTAL $ s; s; $ - s; s_ 5_

Al-N4-026 Rev. 08



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Al-20
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

ACTA DE ARQUEO DE RELACION DE BECARIOS

En la ciudad de Mexicali, B.C. siendo las horas del __ de del 20__, se procedi6 a verificar los
depositos bancarios correspondientes a la relacion de Becarios del mes de del afio 20__.
La informacion que se detalla en la presente acta se obtuvo de la relacién de Becarios emitida por la Coordinacion
, se cotejo con Ofici__ No. de la Coordinacion
De fecha __de de20__.
Por parte de Auditoria Interna, particip___ _ audito____ , Yy por parte de la Coordinacion
participd __ ; arrojando los siguientes datos:

DATOS SEGUN RELACION DE BECARIOS

TIPO DE BECA DEPOSITOS IMPORTE
Crédito 0 $
Compensacion 0 -
Investigacion 0
Vinculacion 0
Comp. Econ. / 0
Bécalos
Compensacion 0
Posgrado
Investigacién 0
Posgrado
Vinculacion 0
Posgrado
Sumas = 0 $
AUDITO ANALISTA DE BECAS

v\

Codigo: Al-N4-027 Rev. 05



Al-21

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

AUDITORIA INTERNA
ARQUEO A LOS FONDOS DE OPERACION

ARQUEO DE:

TIPO DE CAMBIO DOLAR X 1 DOLAR

POR CONTAR CONTADO DIFERENCIA
ca (=)

FONDO DE OPERACION $

EFECTIVO
CHEQUES
COMPROBANTES
VALES Y OTROS
EFECTIVO DLLS.
(CONVER. A PESOS)

TOTALES

Los fondos que arriba se detallan y se analizan en cédulas con importe de :

$ ( ).

son propiedad de la Universidad Auténoma de Baja California, susceptibles de recuento que se encuentran
bajo mi custodia, fueron contados en mi presencia por un Auditor representante de Auditoria Interna de esta

Institucion, siéndome devueltos a mi entera satisfaccion.

Asimismo hacemos constar:

Plan de accién:

B.C.,a de de

FIRMAS:

CUSTODIANTE AUDITOR

Codigo: AI-N4-028, Rev. 00



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA
ARQUEO AL FONDO DE OPERACION

Relacion de efectivo contado:
MONEDA NACIONAL

Billetes
Cantidad Importe | Total
1,000.00
500.00
200.00
100.00
50.00
20.00
Total Billetes
Moneda Fraccionaria
20.00
10.00
5.00
2.00
1.00
0.50
0.20
0.10
0.05
Total Moneda fraccionaria
TOTAL MONEDA NACIONAL
MONEDA AMERICANA
Billetes
Cantidad Importe | Total
100.00
50.00
20.00
10.00
5.00
1.00
Total Billetes
Moneda Fraccionaria
0.25
0.10
0.05
0.01
Total Moneda Fraccionaria
TOTAL MONEDA AMERICANA
Conversion Moneda Nacional
TOTAL EFECTIVO CONTADO
TOTAL CHEQUES CONTADOS
TOTAL REPOSICION EN TRANSITO
TOTAL VALES Y COMPROBANTES EN CAJA
SUMA EFECTIVO MAS CHEQUES
TOTAL DEL FONDO
FALTANTE/SOBRANTE

Observaciones:

CUSTODIANTE

FIRMAS:
k;\
AUDITOR v( i

Codigo: Al-N4-028, Rev. 00



Arqueo al Fondo de Operacién de

Universidad Autonoma de Baja California
Patronato Universitario

Auditoria Interna

RELACION DE CHEQUES CONTADOS:

NUM. CHEQUE

CUSTODIANTE

IMPORTE

BANCO

FECHA

RELACION DE VALES Y OTROS EN EL FONDO

NUMERO

FECHA

DESCRIPCION

IMPORTE

OBSERVACIONES

TOTAL VALES Y OTROS

TOTAL CHEQUES Y VALES

Observaciones:

FIRMAS:

CUSTODIANTE

AUDITOR

Codigo: A-N4-028, Rev. 00



Arqueo al Fondo de Operacion de

Universidad Auténoma de Baja California
Patronato Universitario

Auditoria Interna

RELACION DE COMPROBANTES EN EL FONDO

NUM.
FACTURA FECHA PROVEEDOR IMPORTE OBSERVACIONES
OTAL COMPROBANTES
Observaciones:
FIRMAS:
CUSTODIANTE AUDITOR

v\

o

Caodigo: Al-N4-028, Rev. 00



Universidad Auténoma de Baja California Al-22
PATRONATO UNIVERSITARIO
Auditoria Interna

CEDULA DE RESULTADOS PRELIMINARES

TIPO DE AUDITORIA: ,
UNIDAD REVISADA: FECHA DE ELABORACION:

PERIODO REVISADO:

RESULTADOS

NUM. DEL RESULTADO:

| CON OBSERVACION SI() NO()
PROCEDIMIENTO NUM. RECURRENTE SI() NO()
ACCIONES REQUERIDAS PARA SOLVENTAR:

FUNDAMENTO LEGAL Y/O INSTITUCIONAL:

NUM. DEL RESULTADO: CON OBSERVACION SI() NO()
PROCEDIMIENTO NUM. RECURRENTE SI() NO()

ACCIONES REQUERIDAS PARA SOLVENTAR:

FUNDAMENTO LEGAL Y/O INSTITUCIONAL:

Las acciones requeridas para solventar indicadas en la presente cédula no son limitativas a la documentacion que consideré
pertinente entregar a Auditoria Interna para solventar las observaciones detectadas.

1
Codigo: Al-N4-032, Rev. 03
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ESTADO DE OBSERVACIONES DERIVADO DE EVIDENCIA ENVIADA A AUDITORIA

AUDITORIA INTERNA

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

Al-23

Auditor Interno:
Jefe de Departamento:
Auditores:

Unidad o Dependencia Auditada:

Periodo revisado:

Num. de Oficio de la Cédula de Resultados Finales:

Con fecha de recibido
Seguimientos efectuados
Ultimo seguimiento entregado:

Fecha de actualizacion:

NUM. DE ESTADO DE OBSERVACION CLASIFICACION
RESULTADO
RESUMEN DE ACCIONES
TOTAL DE TOTAL DE TOTAL DE PORCENTAJE DE
OBSERVACIONES | OBSERVACIONES | OBSERVACIONES OBSERVACIONES
DETERMINADAS | SOLVENTADAS | NO SOLVENTADAS SOLVENTADAS A
EN LA CEDULA A LA FECHA LA FECHA
DE RESULTADOS
FINALES

"
g

11

Codigo: Al-N4-034, Rev. 00




PATRONATO UNIVERSITARIO

Auditoria Interna

INFORME EJECUTIVO

Universidad Autonoma de Baja California Al-24

UNIDAD O DEPENDENCIA
AUDITADA:
PERIODO:

RESUMEN DE OBSERVACIONES | FECHA DE INFORME:

Y ACCIONES:

ANTECEDENTES

RESUMEN DE RESULTADOS

[ NUM. DEL RESULTADO:

I

CON OBSERVACION [ SI{() NO() |

PROCEDIMIENTO NUM.

RECURRENTE

ACCIONES REQUERIDAS PARA SOLVENTAR:

FUNDAMENTO LEGAL Y/O INSTITUCIONAL:

Si() NO()

| NUM. DEL RESULTADO:

|

CON OBSERVACION [ SI() NO() |

PROCEDIMIENTO NUM.

RECURRENTE

ACCIONES REQUERIDAS PARA SOLVENTAR:

FUNDAMENTO LEGAL Y/O INSTITUCIONAL.:

SI() NO()

Codigo: Al-N4-035 Rev. 00



Universidad Auténoma Revision i
de Baja California
Patronato Universitario Por el periodo de
Auditoria
Interna

Evaluacion del Cuestionario de Control Interno
La presente evaluacion corresponde al Cuestionario de Control Interno aplicado

Ambiente de Control
Fortalezas Debilidades

Administracién de Riesgos

Fortalezas Debilidades
Actividades de Control
Fortalezas Debilidades

Informacién y Comunicacién
Fortalezas Debilidades

Supervision y Seguimiento
Fortalezas Debilidades

Evaluacion: La informacion proporcionada sera verificada a través de la aplicacion de pruebas de
cumplimiento, cuyos resultados se informaran en la Cédula de Resultados Finales.

Fecha de elaboracion: . Baja Californiaa__ de de 20__. \Qw\f\
|

(

Codigo: AI-N4-036, Rev. 01



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA Al-26
PATRONATO UNIVERSITARIO
AUDITORIA INTERNA

Nomina No.

ACTA DE ARQUEO DE NOMINA DE PENSIONES ALIMENTICIAS

En la ciudad de Mexicali, B.C. siendo las ____ horas del __ de del 20__, se procedi¢ a verificar Ia
continuidad de los folios y recuento fisico de los cheques firmados con la maquina impresora de cheques, ubicada
en el Departamento de Finanzas en el edificio de Rectoria de la UABC, asi como los depdsitos realizados,
correspondientes a la nomina No. __del __al __de de 20 .

La informacién gue se detalla en la presente acta se obtuvo del libro mayor de némina, que se cotejo con los
cheques expedidos y los depositos realizados a nombre de los beneficiarios, las listas de némina, los oficios con

los importes totales de las liquidaciones.

Por parte de Auditoria Interna, particip__ _ audito__ , Y por parte de la
Dependencia, __ Jef _ del Departamento de Finanzas, __ Analista de Egresos y __ Jef _ de Oficina del

Departamento de Finanzas.

DATOS SEGUN NOMINAS

BANCOMER CHEQUES IMPORTE
Base 0 $ 0.00
Eventuales 0 0.00
Sumas = 0 0.00
BANCOMER DEPOSITOS IMPORTE
Base 0 0.00
Eventuales 0 0.00
Sumas = 0 0.00
SUBTOTAL CHEQUES+DEPOSITOS  ° 0.00
JUBILADOS IMPORTE
Cheques 0 0.00
Depésitos 0 0.00
Sumas = 0 $ 0.00
TOTAL EMPLEADOS Y JUBILADOS $ 0.00
JEF__ DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS DE LA
UNIDAD DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS ANALISTA DE EGRESOS
JEF__ DE OFICINA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITO_

FINANZAS \Q

Codigo: Al-N4-037 Rev. 00
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Al-27

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
AUDITORIA INTERNA
ARQUEO A NOMINA DE PENSIONES ALIMENTICIAS
DEL__AL__DE DE20__
CATORCENA NO. ___

RESUMEN APLICACION DE FONDOS

(CHEQUES BANCOMER)
MEXICALI

VALLE 0 S| o I o ¥
TIJUANA 0 S0 S0 ?
ENSENADA 0 S\ o I o ¥
TECATE 0 o/ 5 e 8
(DEPOSITOS

BANCOMER

MEXICALI 0 > o S o $
VALLE 0 $ 0 S| o $
TIJUANA 0 s 0 ; g ?
ENSENADA 0 o 51 o 8
TECATE 0 § 0 S| o s

JUBILADOS

[ . TOTALJUBILADOS $

Y

Codigo: A-N4-038 Rev., 00 /K
uju

(.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

AUDITORIA INTERNA

ARQUEO A NOMINA DE PENSIONES ALIMENTICIAS
DEL__AL___DE

DE 20__

CATORCENA NO. ___

FOLIOS UTILIZADOS Y CANCELADOS (CHEQUES BANCOMER

0
BASE
total 0 0 0
0
EVENTUAL
total 0 0 0
TOTAL DE CHEQUES CANCELADOS 0
CHEQUES
CANCELADOS

| Base
! Eventual

FOLIOS UTILIZADOS Y CANCELADOS (DEPOSITOS BANCOMER)

CONTINUIDAD DE FOLIOS EN NOMINA DE CHEQUES Y DEPOSITOS

CHEQUES

DEPOSITOS

0
BASE
total 0 0 0
0
EVENTUAL
total 0 0 0
TOTAL DE DEPOSITOS CANCELADOS 0
DEPOSITOS
CANCELADOS
' Base - - - -
Eventual L = | n - -

Cédigo: Al-N4-038 Rev. 00

Y

\
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Hoja 1 de 2

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO

Al-28

AUDITORIA INTERNA

ARQUEO A CHEQUES DE PAGADURIA

ARQUEO A CHEQUES DE CAJA DE INGRESOS:

TIPO DE CAMBIO M.E. X 1 DOLAR

POR CONTAR CONTADO

DIFERENCIA
as (-)

FONDO REVOLVENTE $

EFECTIVO
CHEQUES
ICOMPROBANTES
VALES Y OTROS

INGRESOS M.N.

INGRESOS DOLARES
(CONVER. A PESOS)

SUBTOTAL

TOTAL

El fondo y los ingresos que arriba se detallan y se analizan en cédulas con importe de:

$ (

son propiedad de la Universidad Auténoma de Baja California susceptibles de recuento, mismos que se
encuentran bajo mi custodia, fueron contados en mi presencia por un Auditor representante de Auditoria Interna

de esta Institucién, siéndome devueltos a mi entera satisfaccion.

Asimismo hacemos constar:

),

Plan de accion:

B.C.,a de de

NOMBRES Y FIRMAS

CUSTODIANTE

AUDITOR

Codigo: AI-N4-042,

A



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

PATRONATO UNIVERSITARIO

AUDITORIA INTERNA

CHEQUES POR ENTREGAR DESFASADOS EN TIEMPO

CHEQUES MONEDA NACIONAL

Hoja 2 de 2

CUSTODIANTE

NUM.
BENEFICIARIO FECHA CHEQUE BANCO IMPORTE OBSERVACIONES
CHEQUES MONEDA AMERICANA i
NUM.
BENEFICIARIO FECHA CHEQUE BANCO IMPORTE OBSERVACIONES
Observaciones:
FIRMAS

AUDITOR

Codigo: Al-N4-042, Rev. 00



(CHEQUES )

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

AUDITORIA INTERNA

ARQUEO DE FONDO DE AHORRO :
FECHA DE PAGO EL DIA DE DICIEMBRE 20__.

RESUMEN DE NOMINA

Al-29

PERSONAL

BASE

EVENTUAL

TOTALES

MUNICIPIO

IMPORTE

CHEQUES IMPORTE

CHEQUES

IMPORTE

MEXICALI

VALLE

TIJUANA

ENSENADA

TECATE

TOTAL

(DEPOSITOS )

PERSONAL

BASE

EVENTUAL

TOTALES

MUNICIPIO

IMPORTE

TALONES IMPORTE

TALONES

IMPORTE

MEXICALI

0

VALLE

0

TIJUANA

ENSENADA

TECATE

TOTAL

$0.00

(DEPOSITOS )

PERSONAL

BASE

EVENTUAL

TOTALES

MUNICIPIO

IMPORTE

TALONES IMPORTE

TALONES

IMPORTE

MEXICALI

0

VALLE

0

TIJUANA

ENSENADA

TECATE

TOTAL

Hoja 1 de 4

On

Codigo: Al-N4-043, Rev. 00



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

AUDITORIA INTERNA
ARQUEO DE FONDO DE AHORRO

FECHA DE PAGO EL DIiA

DE DICIEMBRE 20 .

APLICACION DE FONDOS

Hoja 2 de 4

(CHEQUES )
PERSONAL BASE EVENTUAL TOTAL
MUNICIPIO IMPORTE IMPORTE IMPORTE
MEXICALI $ $ $
VALLE $
TIJUANA $ $ $
ENSENADA $ $ $
TECATE $ $ $
TOTAL $ $ $
(DEPOSITOS )
PERSONAL BASE EVENTUAL TOTAL
'MUNICIPIO IMPORTE IMPORTE IMPORTE
MEXICALI $ $ $
VALLE $ $
TIJUANA $ $ $
ENSENADA $ $ $
TECATE $ $ $
TOTAL $0.00 $ $
(DEPOSITOS )
PERSONAL BASE EVENTUAL TOTAL
MUNICIPIO IMPORTE IMPORTE IMPORTE
MEXICALI $ $ $
VALLE
TIJUANA $ $ $
ENSENADA $ $ $
TECATE $ $ $
TOTAL $ $ $

B
{I

Caodigo: Al-N4-043, Rev. 00



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

FECHA DE PAGO EL DIiA

FOLIOS UTILIZADOS (CHEQUES

AUDITORIA INTERNA
ARQUEO DE FONDO DE AHORRO

)

DE DICIEMBRE 20 .

Hoja 3 de 4

FOLIOS CHEQUES
PERSONAL DEL AL | UTiLizaDOS | SIMAYOR DIFERENCIA
BASE
total 1 1
EVENTUAL
total 1 1
TOTAL CHEQUES
CANCELADOS 2
CHEQUES
CANCELADOS
BASE EVENTUAL
FOLIOS UTILIZADOS (DEPOSITOS
FOLIOS  DEPOSITOS
PERSONAL DEL AL UTILIZADOS | S/MAYOR DIFERENCIA
BASE
total 1 1
EVENTUAL
total 1 . 1
TOTAL DEPOSITOS 2
CANCELADOS
FORMATOS DE DEPOSITOS
CANCELADOS
BASE EVENTUAL
FOLIOS UTILIZADOS (DEPOSITOS
FOLIOS |DEPOSITOS
PERSONAL DEL AL | uTILiZADOS | S/MAYOR DIFERENCIA
BASE 1
1
Total 2 2
EVENTUAL
total 1
TOTAL DEPOSITOS 3
CANCELADOS
FORMATOS DE DEPOSITOS
CANCELADOS
BASE EVENTUAL

Codigo: Al-N4-043, Rev. 00



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA

AUDITORIA INTERNA
ARQUEO DE FONDO DE AHORRO

FECHA DE PAGO EL DiA

CONTINUIDAD DE FOLIOS EN NOMINA DE CHEQUES

DE DICIEMBRE 20 .

Hoja 4 de 4

BANCO ULTIMO FOLIO PRIMER FOLIO DIFER. EN LSRR B
NOM. ANTERIOR NOM. ACTUAL CONTINUIDAD
0
CONTINUIDAD DE FOLIOS EN NOMINA DE DEPOSITOS
BANCO | ULTIMO FOLIO PRIMER FOLIO DIFER. EN OBSERVACION
NOM. ANTERIOR NOM. ACTUAL CONTINUIDAD
0

Codigo: Al-N4-043, Rev. 00



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA
PATRONATO UNIVERSITARIO Al-30
AUDITORIA INTERNA

ACTA DE ARQUEO DEL FONDO DE AHORRO

En la ciudad de Mexicali, B.C. siendo las ___ horas del de del 20__, se procedio a verificar la
continuidad de los folios de los cheques y depdsitos bancarios correspondientes al Fondo de Ahorro del afio 20__
con fecha de emision el proximo de diciembre de 20__.

La informacién que se detalla en la presente acta se obtuvo del libro mayor de némina y se cotejoé con las listas de
nomina de las Dependencias y Unidades Acadéemicas.

Por parte de Auditoria Interna, participaron los auditores y Y
por la Coordinacion General de Recursos Humanos el Jefe del Departamento de Nominas,
y los Encargados de la Némina de Mexicali y Zona Costa; arrojando los siguientes

datos:

DATOS SEGUN NOMINAS

CHEQUES (NOMBRE DEL BANCO) IMPORTE

Base 0 $ -
Eventuales 0 .
Sumas = 0 $ .
DEPOSITOS (NOMBRE DEL BANCO) IMPORTE

Base 0 3 -
Eventuales 0 -
Sumas = 0 $ -
DEPOSITOS (NOMBRE DEL BANCO) IMPORTE

Base 0 $ .
Eventuales 0 -
Sumas = 0 $ -

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE NOMINAS ANALISTA DE NOMINAS DEL PERSONAL

ACADEMICO MEXICALI

ANALISTA DE NOMINAS DEL PERSONAL ANALISTA DE NOMINAS DEL PERSONAL
ACADEMICO ZONA COSTA ADMINISTRATIVO

AUDITORES
W

( i

Codigo: Al-N4-044, Rev. 00



Universidad Autonoma de Baja California Al-31
PATRONATO UNIVERSITARIO

Auditoria Interna
Departamento

CEDULA DE RESULTADOS PRELIMINARES AUDITORIA ESPECIAL

FECHA DE ELABORACION:

NOMBRE DE LA AUDITORIA:

UNIDAD REVISADA:

PERIODO REVISADO

OBJETIVO

ALCANCE

RESULTADO Y OBSERVACIONES

I. CONTROL INTERNO
1. Manual de Organizacion

1.1 Organigrama

La informacién que se proporcione como accidén correctiva o Aclaracion favor de enviarla a los
auditores ., a los correos

A\
v

Codigo: AI-N4-040, Rev. 00




Universidad Autonoma de Baja California Al-32
PATRONATO UNIVERSITARIO
Auditoria Interna
Departamento

CEDULA DE RESULTADOS FINALES DE REVISION ESPECIAL

FECHA ELABORACION

NOMBRE DE LA AUDITORIA:

UNIDAD REVISADA:

PERIODO REVISADO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

RESULTADO Y OBSERVACIONES

. CONTROL INTERNO

Accion Correctiva
Aclaracion

1. Manual de Organizacién
1.1 Organigrama

Codigo: Al-N4-041, Rev. 00




