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Introduccién

La Direcciéon de Auditoria Interna del Instituto FONACOT, ha elaborado el presente manual, que tiene como
objetivo principal la regulaciéon de procedimientos y politicas en materia de Auditoria Interna, para revisar
periédicamente mediante pruebas selectivas y acorde al programa anual de trabajo, que las politicas y
normas establecidas por el Consejo Directivo para el correcto funcionamiento del Instituto FONACOT, se
apliquen de manera adecuada, asi como verificar en la misma forma el funcionamiento correcto del SICOI,
que derivan de las atribuciones y funciones que tiene encomendadas por el Estatuto Organico, el Manual de
Organizacion Especificoy la normativa aplicable, en particular la contenida en las Disposiciones emitidas por la
CNBV.

El presente Manual busca contribuir a que el gjercicio de las funciones conferidas a la Direccién de Auditoria
Interna, se realicen de manera agil, eficiente y transparente, mediante un documento que contenga la
descripcién de las actividades que deben seguirse para la ejecuciéon de dichas funciones, asi como alinear los
procedimientosy politicas a las atribuciones y funciones, de los diferentes puestos que la integran, conferidas en
su Manual de Organizacidn Especifico correspondiente. De igual manera cotejar que los procedimientos estén
alineados a los procesos del Instituto FONACOT.

Adicionalmente, este documento facilitara la induccion del personal de nuevo ingreso a la Institucion y al puesto,
también permite contar con un documento de acceso publico que contribuya al acercamiento de la ciudadania
al quehacer institucional, dando a conocer las tareas que realiza cada una de las areas que conforman la
Direcciéon de Auditoria Interna.

El Manual contiene los apartados de: indice, introduccién, marco juridico administrativo, asi como para cada
procedimiento: objetivo, politicas, usuarios internos y externos, descripcidén narrativa, diagrama de flujo, un
glosario de términos y un directorio.

La elaboraciéon del Manual refleja el esfuerzo-compromiso de las areas que integran la Direccidon de Auditoria
Interna, cuyo titular y servidores/as publicos/as aportaron y validaron la informacién correspondiente.

Es importante sefalar, que con el propdsito de mantener actualizado el manual, se deberan realizar revisiones
periddicas por parte del personal responsable de su operacién, que incluya el disefio, establecimiento, y
actualizacion de las medidas de control que permitan que la concertaciéon, documentacion, registroy liquidacion
de las operaciones, se realicen conforme a las politicas y procedimientos establecidos en el presente documento.
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I. Propésito del Manual

El presente manual busca contribuir a que el ejercicio de las funciones conferidas a la Direcciéon de Auditoria
Interna, las cuales deben seguirse para la realizacidon de las funciones, asi mismo verificar que éstos estén
alineados a los Macro procesos del Instituto FONACOT.

Il. Tabla de Control de Cambios

No. De Versiéon FeS:ha d?, Descripcion de los Cambios
Modificacion
MPP15.00 Abril, 2018 ¢ Nueva creacion
Modificaciones, integracién y actualizaciones a los
numerales:
e |. Propdsito del Manual.
e |l. Tabla de Control de Cambios.
e . Ambito de Aplicacién.

e V. Marco Juridico-Administrativo (Fecha de la
Ultima publicaciéon de la reforma).

e V. Politicas Generales de Operacién

e VI. Procedimientos.

MPP15.01 Julio, 2023 e VL1 Preparacién del Programa Anual de Trabajo
de la Direccién de Auditoria Interna.

e VI2 Planeaciéony Ejecucion de Auditoria.

e VI3 Informe de Auditoria.

e VI4 Seguimiento a Observaciones y/o
Recomendaciones.

e VIl. Glosario de Términos.

e VIl Directorio.
Dividir en Definiciones, y Acronimos.
Lenguaje de género

Il. Ambito de Aplicacion
El ambito de aplicacién de este manual es para todo el personal adscrito a la Direccién de Auditoria Interna,

de manera obligatoria, y de observancia general para todas las demas unidades administrativas del Instituto
FONACOT.
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IV. Marco Juridico Administrativo

A continuacién, se integra una relacion de los ordenamientos legales y normativos que aplican al Instituto
FONACOT en materia de auditoria interna de forma enunciativa mas no limitativa:

CONSTITUCION
1. Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; publicada en el D.O.F. el 5 de febrero de 1917; y
su Ultima reforma publicada el 18 de noviembre del 2022.

LEYES FEDERALES
1. Leyde Adquisiciones, Arrendamientosy Servicios del Sector PuUblico; publicada en el D.O.F. el 4 de enero
del 2000 y su ultima reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

2. Ley de Instituciones de Crédito, publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 1990 y su ultima reforma
publicada el 11 de marzo del 2022.

3. Ley para Regular las Sociedades de Informacion Crediticia, publicada en el D.O.F. el 15 de enero de 2002,
ultima reforma publicada el 09 de marzo de 2018.

4, Ley de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores; publicada en el D.O.F. el 28 de abril de 1995 y su
Ultima reforma publicada el 11 de mayo del 2022.

5. Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicada en el D.O.F. el 24
de abril del 2006, y su Unica reforma publicada en el D.O.F. el 10 de enero de 2014.

6. Ley del Seguro Social; publicada en el D.O.F. el 21 de diciembre de 1995 y su Ultima reforma publicada
el 20 de enero del 2023.

7. Ley Federal de Austeridad Republicana, publicada en el D.O.F. el 19 de noviembre de 2019 y su Ultima
reforma publicada el 02 de septiembre del 2022.

8. Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicada en el D.O.F. el 14 de mayo de 1986 y su ultima
reforma publicada el 19 de enero del 2023.

9. Ley Federal del Trabajo; publicada en el D.O.F. el 1 de abril de 1970 y su ultima reforma publicada el 27
de diciembre del 2022.

10. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicada en el D.O.F. el 30 de marzo de
2006y su reforma publicada el 11 de octubre del 2022.

1. Ley Federal de Procedimiento Administrativo; publicada en el D.O.F. el 4 de agosto de 1994 y su Ultima
reforma publicada el 18 de mayo del 2018.

12. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos obligados; publicada en el D.O.F.
el 26 de enero de 2017.

13. Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, publicada en el D.O.F el 5 de noviembre de
2018y su reforma publicada el 19 de enero del 2023.

14. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica; publicada en el D.O.F. el 09 de mayo
de 2016y su reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

15. Ley General de Archivos, publicada en el D.O.F. el 15 de junio de 2018 y su ultima reforma publicada el 05
de abril del 2022.

16. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; publicada en D.O.F. el 18 de julio de 2016 y su Ultima
reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

17. Ley General de Mejora Regulatoria, publicada en el D.O.F. el 18 de mayo de 2018 y su Ultima reforma
publicada el 20 de mayo del 2021.

18. Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016 y su
dltima reforma publicada el 27 de diciembre del 2022.

19. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito; publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de 1932 y su
ultima reforma publicada el 22 de junio del 2018.
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20. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; publicada en D.O.F. el 4 de mayo de
2015 y su ultima reforma publicada el 20 de mayo del 2021.

21. Ley Organica de la Administracion Publica Federal; publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1976 y
su Ultima reforma publicada el 09 de septiembre del 2022.

cODIGOS
1. Cdédigo de Comercio; publicado en el D.O.F. del 7 de octubre al 13 de diciembre de 1889; y su ultima
reforma publicada el 30 de diciembre del 2021.

2. Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 08 de febrero del 2022.

3. Coddigo Fiscal de la Federacién; publicado en el D.O.F. el 31 de diciembre de 1981 y su ultima reforma
publicada el O5 de enero del 2022.

DECRETOS
1. Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de |la Federacién para el gjercicio fiscal vigente.

2. Decreto por el que se establecen las medidas de austeridad que deberdn observar las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal bajo los criterios que en el mismo se indican; publicado
en el D.O.F. el 23 de abril del 2020.

3. Decreto que establece las medidas para el Uso Eficiente, Transparente y Eficaz de los Recursos PuUblicos
y las Acciones de Disciplina Presupuestaria en el Ejercicio del Gasto Publico, asi como para la
Modernizacién de la Administracién Publica Federal; publicado en el D.O.F. el 10 de diciembre de 2012;
y su Ultima reforma publicada el 30 de diciembre del 2013.

REGLAMENTOS
1.  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico; publicado en el
D.O.F. el 28 de julio del 2010 y su ultima reforma publicada el 15 de septiembre del 2022.

2. Reglamento de la Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores; publicado
en D.O.F. el 30 de noviembre del 2006.

3. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; publicado en el D.O.F. el 26 de enero de
1990 y su ultima reforma publicada el 23 de noviembre del 2010.

4. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; publicado en el D.O.F. el
28 de junio del 2006 y su Ultima reforma publicada el 13 de noviembre del 2020.

5. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién; publicado en el D.O.F. el 2 de abril del 2014.

ESTATUTO
1.  Estatuto Organico del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores, publicado en
el D.O.F. el 15 de julio del 2022.

DISPOSICIONES
1. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Emisoras de Valores y a Otros Participantes del
Mercado de Valores (Circular Unica de Emisoras), publicadas en el D.O.F. el 19 de marzo de 2003, y su
ultima reforma publicada el 15 de agosto del 2022.

2. Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y Entidades de Fomento,
publicadas en el D.O.F. el 1 de diciembre de 2014, y su Ultima reforma publicada el 16 de enero del 2023.

3. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Entidades y Emisoras Supervisadas por la Comision
Nacional Bancaria y de Valores que Contraten Servicios de Auditoria Externa de Estados Financieros
Basicos, publicadas en el D.O.F. el 26 de abril de 2018, y su ultima reforma publicada 15 de noviembre
del 2018.

4. Disposiciones de Caracter General Aplicables a las Operaciones con Valores que Realicen los
Consejeros, Directivos y Empleados de Entidades Financieras y Demas Personas Obligadas, publicadas
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en el D.O.F. el 04 de noviembre del 2014.

ACUERDOS

1.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Control Interno; publicado en el D.O.F. el 12 de julio de 2010, y su ultima reforma publicada
el 05 de septiembre del 2018.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Recursos
Financieros, publicado en el D.O.F. el 15 de julio de 2010, y su ultima reforma publicada el 30 de
noviembre del 2018.

Acuerdo por el que se emiten las politicas y disposiciones para impulsar el uso y aprovechamiento de
la informatica, el gobierno digital, las tecnologias de la informacién y comunicacién, y la seguridad de
la informacién en la Administracién Publica Federal, publicado en el D.O.F. el 06 de septiembre del 2021.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PuUblico; publicado en el D.O.F. el 9 de agosto de
2010, y su ultima reforma publicada en el D.O.F. el 03 de febrero del 2016.

LINEAMIENTOS

1.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal, publicados
en el D.O.F. el 18 de septiembre de 2020.

2. Lineamientos para la aplicacién y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacién de la Administracién Publica Federal; publicados en el D.O.F.
el 30 de enero del 2013.

PROGRAMAS

1.  Programa de Trabajo Institucional 2022-2024 del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores; publicado en el D.O.F. el 28 de junio de 2022.

2. Programa Sectorial de Trabajo y Previsién Social 2020-2024 publicado en el D.O.F. el 24 de junio de
2020.

3. Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestidén Publica,
2019-2024, publicado en el D.O.F. el 30 de agosto del 2019.

PLANES

1.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, publicado en el D.O.F. el 12 de julio del 2019.

NORMATIVIDAD INTERNA APLICABLE

1.

©® NN NN

- =
- (@]

Manual de Organizacién General del Instituto FONACOT, vigente.

Estructura Organica y Ocupacional autorizada por el Consejo Directivo, vigente.
Manual de Administracion Integral de Riesgos del Instituto FONACOT, vigente.

Manual de Calidad del Instituto FONACOT, vigente.
Manual de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

Procedimientos Especificos de Originacion de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.
Procedimientos Especificos de Administracion de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.
Procedimientos Especificos Promocién de Crédito del Instituto FONACOT, vigente.

Manuales de Organizacién Especificos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigente.

Manuales de Politicas y Procedimientos de las Direcciones de Area del Instituto FONACOT, vigente.

Manual Financiero del Instituto FONACOT, vigente.
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12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

Modelo del Sistema de Control Interno del Instituto FONACOT, vigente.
Cdédigo de Conducta del Instituto FONACOT, vigente.
Reglamento Interior de Trabajo del Instituto FONACOT, vigente:

Lineamientos por el que se Establece el Proceso de Calidad Regulatoria en el Instituto FONACOT
vigente.

Plan de Continuidad de Negocios del Instituto FONACOT, vigente.

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacién de los Manuales de Organizacion Especificos y de
Politicas y Procedimientos, vigente.

Guia Técnica para la Elaboracién y Actualizacion del Manual de Crédito del Instituto FONACOT y de sus
Procedimientos Especificos, vigente.

Reglas Generales de Operacidon del Instituto FONACOT, vigentes.

Reglas de Operacion del Fondo de Protecciéon de Pagos INFONACOT, vigentes.

Lineamientos del Fondo de Proteccidon de Pagos INFONACOT, vigentes.

Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios, vigentes.
Politicas, Bases y Lineamientos en materia de Obra Publica, vigentes.

Programa Anual de Trabajo de la Direccién de Auditoria Interna, vigente.
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V. Politicas Generales de Operacién

AR

V.2

V.3

V.4

V.5

V.6

V.7

V.8

V.9

V.10

V.

V.2

V.13

V.14

V.15

Trabajar siempre con base en los principios de disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo,
honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia.

La Direccién de Auditoria Interna deberd ser independiente de la Direccién General, de las unidades de
negocio y administrativas.

La persona Titular de la Direcciéon de Auditoria Interna sera designada por el Consejo Directivo, a
propuesta del CACV.

El responsable de las funciones de Auditoria Interna, podra someter a consideraciéon del CACV, asuntos
para su inclusion en las sesiones de dicho comité y podra asistir como invitado, con derecho a voz, pero
sin voto.

La persona Titular de la Direcciéon de Auditoria Interna deberd asistir como invitada al Comité de
Administracion Integral de Riesgos, cuando tenga relacidn a los asuntos a tratar; con derecho a voz, pero
sin voto, Unicamente en el tema de su competencia.

El responsable de las funciones de Auditoria Interna, de conformidad con lo establecido en el articulo
166 fraccién Xll, de las Disposiciones, informara por escrito el resultado de su gestiéon al CACV, cuando
menos semestralmente o con una frecuencia mayor, cuando asi lo establezca el referido comité. Lo
anterior sin perjuicio de hacer de su conocimiento, en forma inmediata, la deteccién de cualquier
deficiencia o desviacién que identifique en el ejercicio de sus funciones y que, conforme al Sistema de
Control Interno, se considere significativa o relevante. Adicionalmente, tales informes se entregaran a la
Direccion General y a otras unidades del Instituto, cuando asi se estime conveniente en atencién a la
naturaleza de la problematica detectada.

Llevar a cabo una auditoria en materia de crédito, que permita establecer y dar seguimiento a
procedimientos y controles relativos a las operaciones que impliquen algun riesgo y a la observancia de
los Limites de Exposiciéon al Riesgo. Debiendo proporcionar un reporte de lo observado cuando menos
una vez al afo, al Consejo Directivo, al Comité de Riesgos y al Comité de Auditoria Control y Vigilancia,
asi commo mantener dicho reporte a disposicidon del auditor externo y la CNBV.

Efectuar cuando menos una vez al afo o al cierre de cada ejercicio una auditoria de Administraciéon
Integral de Riesgos, cuyo informe se presentard a mas tardar en el mes de febrero de cada afio al
Consejo Directivo, al Comité de Riesgosy a la persona Titular de |la Direccién General, debiendo también
remitirse a la CNBV dentro de los primeros 10 dias habiles del mes de marzo del mismo ano.

Se debera revisar periédicamente, mediante pruebas selectivas, que las politicas y normas establecidas
por el Consejo Directivo, para el correcto funcionamiento del Instituto FONACOT, se apliquen de manera
adecuada, asi como verificar el correcto funcionamiento del Sistemma de Control Interno y su
consistencia con los objetivos y lineamientos aplicables en dicha materia.

Realizar cuando menos, anualmente auditorias legales, conforme a la legislacién legal aplicable.

Se deberdn evaluar las circunstancias que en materia de riesgo tecnoldgico pudieran influir en la
operacioén ordinaria del Instituto FONACOT.

El plazo para la ejecucion de las auditorias puede comprender de ocho a dieciséis semanas, pudiendo
ampliarse previa autorizaciéon del CACV del Instituto FONACOT.

La periodicidad de las auditorias quedara asentada en el PAT, autorizado por el CACV del Instituto
FONACOT.

Los avances y desviaciones en la realizacion de cada revision, deberan estar debidamente
documentadas en forma fisica y/o electrénica.

El concepto de prérroga no figura en la normativa aplicable, por lo que es facultad del Titular de la
pPagina 10 de 40
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Direcciéon de Auditoria Interna, en su caso otorgarla.
V.16 En apego a lo dispuesto en el articulo 168 fracciones |, Il, VI y VII de las Disposiciones, las auditorias

V.7

regulatorias tendran la periodicidad que las mismas establecen y su plazo maximo se determinard en
el PAT. En los papeles de trabajo quedaran documentadas las observaciones y/o recomendaciones
realizadas, asi como sus avances.

En apego a lo dispuesto en el articulo 168 fraccion IV de las Disposiciones, el personal adscrito al area de
auditoria que desarrolle funciones de revisién, acorde a su formacion académica, nivel de experienciay
si el tamano de la estructura organica e incidencias de los recursos humanos lo permite, podra ser
rotado en distintas auditorias y revisiones salvaguardando en todo momento que no se ponga en riesgo
la eficiencia, exactitud y oportunidad de los trabajos a desarrollar; lo anterior para preservar su

independencia.
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TRABAIO DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL Vigencia: f””a””t

INSTITUTO FONACOT
julio, 2023

VI. Procedimientos
1. Preparacién del Programa Anual de Trabajo de la Direccién de Auditoria Interna

a. Objetivo
Contar con un instrumento que detalle las actividades a realizar, para revisar periddica y
sistematicamente mediante pruebas selectivas:

e Auditoria de Crédito.

e Auditoria Legal.

e Auditoria de Control Interno.

e Auditoria de Administracién de Riesgos.

e Y las demas que sean necesarias de acuerdo a la operaciéon del Instituto FONACOT, asi como a
sugerencia del CACV.

Con una calendarizacién que incluya al personal asignado, siguiendo las politicas del CACV para la
identificacién y control de las personas para tener acceso a la documentacion financiera, operativa y
administrativa del Instituto FONACOT.

b. Politicas de Operacién
El PAT se debera presentar para la aprobaciéon del CACV, conforme a lo establecido en las Disposiciones.
El Titular de la Instituciéon podra manifestar su opinidn, sin que esta sea vinculante.

Dicho programa, una vez aprobado, deberd entregarse a la Direccién General y presentarse a la CNBV a
mas tardar durante los 20 dias naturales siguientes a su aprobacion.

c. Usuarios Internos

e CACV.
e Direccidon de Auditoria Interna.
e Unidades Administrativas y Direcciones del Instituto FONACOT.

d. Usuarios Externos

. CNBV.
e Auditores Externos.
e SFP.

e Otra autoridad externa.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Clave: MPP15.01

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL

Vigencia:
INSTITUTO FONACOT
julio, 2023

fonacot

e. Descripcién Narrativa

Entrada:

SICOI, Observaciones de la CNBV, informacidn de diferentes Areas del Instituto

FONACOT y PAT anterior.

Salida:

Programa Anual de Trabajo autorizado por el CACV.

PROCEDIMIENTO: PREPARACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA.

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1. Considera los objetivos y lineamientos de
Auditor (a) de la implementacion del Sistema de Control Interno
Direccion de Yy sus actualizaciones, aprobados por el Consejo SICOol

Auditoria Interna

Directivo.

En su caso, recibe de la CNBV, observaciones que
hubiere formulado en gjercicio de sus facultades
de inspeccion y vigilancia.

2. Implementa un esquema de clasificacidon que
Titular de la defina las prioridades a ser revisadas y, en Disposiciones
Direccién de consecuencia, la prioridad con que las diferentes Normpativa Interyna
Auditoria Interna areas, procesos o funciones seran auditadas para
mantener un adecuado control sobre ellas.
3. Establece los antecedentes del PAT.
4. Precisa un objetivo general.
5. Indica la estructura autorizada de la Direccién de Organiarama DAI
Auditoria Interna. ganig
6. Especifica la cantidad y tipo de auditorias a
Auditor (a) de la realizar en el afo, que invariablemente serdn las
Direccién de gue normativamente se encuentren establecidas
Auditoria Interna por las disposiciones legales aplicables.
7. Especifica por cada auditoria a realizar: ) o
Disposiciones,
a) Fundamento normativo. Normativa Interna
b) Objetivo.
c) Descripcion.
d) Periodo de ejecucion y riesgos.
e) Periodicidad.
f) Plazo méaximo de realizacién.
Titular de la
Direccién de 8. Determina la fuerza de trabajo.
Auditoria Interna
Titular | . . .
.tu ar ,de a 9. Determina la rotacién del personal, segun las
Direccion de areasy tipo, si aplica
Auditoria Interna yHpe, plica.
10. Indica procedimientos y metodologias para llevar

a cabo la auditoria.
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DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL
INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
julio, 2023

fonacot

Auditor (a) de la
Direccion de
Auditoria Interna

1. Senala el plazo maximo para emitir el informe de
la auditoria, una vez concluida.

12. Incluye un mapa de riesgos institucionales, si
aplica.

Mapa de Riesgos
Institucionales

13. Indica el nombre de quién elaboré.

14. Presenta al Titular de la Direccion de Auditoria
Interna para revision proyecto de PAT.

Titular de la
Direccién de
Auditoria Interna

15. Recibe proyecto de Programa Anual de Trabajo
para revision.

16. Autoriza proyecto.

Sl
Firma de elaboracién. Continlda con la actividad 19

NO
Emite comentarios para correccién y continda en la
actividad 14

Proyecto PAT

17. Presenta para ser sometido a la autorizacion del

CACV, en su Ultima sesién ordinaria del ano PAT
inmediato anterior.
18. Propone para aprobacion del PAT de la Direccidon
Auditoria Interna.
Si
Aprueba e indica su ejecucion y distribucion del PAT,
Comité de A.\u.dltor.la, continda con la actividad 21 Acuerdo CACY
Control y Vigilancia
No
Aprueba, indica al area solicitante realizar ajustes
pertinentes y regresa a la actividad 1
Titular de la
Direcciéon de 19. Recibe Plan Anual de Trabajo para su ejecucion. PAT
Auditoria Interna
20. Distribuye el PAT aprobado a la Direccién General,
y envia mediante oficio a la CNBV a mas tardar
Titular de la durante los 20 dias naturales siguientes a su
Direccidon de aprobacion. Se turna a Consejo Directivo para Oficioy PAT

Auditoria Interna

toma de conocimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | Clave:MPPIS.0l

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL

fonacot

INSTITUTO FONACOT Vigencia:
julio, 2023
f. Diagrama de Flujo
. . . o .
Programa Anual de Trabajo de la Direccidon de Auditoria Interna
INICIO
2
=
5 4
=
—_ ‘ Cons{dera los ob!ehvos y Establece Indica estructura Establece tipoy Fu'ndamfenfz,
N lineamientos del Sistema de antecedentes y autorizadadela cantidad de define objetivo,
6 Control Interno y regulacion, objetivo general [—3»| Direccién de > auditorias a — periodo de
= incorpora comentarios de ente en el Programa Auditor@ Interna realizar por afio ejecucion, riesgos,
'g reguladoro del CACV si esel caso. Anual de Trabajo P periodicidad
<
[ Listado
o Auditorias
c
2
o
Q
(5
=
o
)
o Presenta Incluye mapa de ;le?::opr;; Define
ey proyecto de < Indicael nombre ¢ riesgos ¢ - ¢ procedimientos y
8 @_> Programa Anual de quien elaboré institucional (si Tr\mf:;;l(ileel metodologias por
25 pararevision aplica) Auditorta tipo de auditoria
=}
<
©
c
=
3
< ) 4 v
©
\g Implemenlzun Determinala
esquema de . i
- ! L Recibe proyecto NO rotacion del .
= i . Deteminafuerza
5 das[;ﬁecf:]c;olgsque de Programa Anual Emltev personal, segin [« de trabajo
] o pararevision comentarios las dreas y tipo, si
<C prioridades aser aplica
(%) revisadas
he] sl
c
hed
Q
o
@ -
a Firma y presenta el Recibe Programa PDlstnbuve ell
p Programa Z' CA’CV ——»{ Anual aprobado > r%gi::cT:iad: a
] para aprobacién fecucid
p” parasu ejecucion Generaly CNBV.
o
[
°
=1
=t
=

Programa
Aprobado

Comité de Auditoria, Control y Vigilancia

Recibe Programa
Anual de Trabajo
paraaprobacion

Emite comentarios

NO
Aprueba
NI

Indica su ejecucion
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
TRABAJO DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL ””ﬂ””t

Vigencia:
INSTITUTO FONACOT
julio, 2023 -

2. Planeacion y Ejecucién de la Auditoria

a. Objetivo
Llevar a cabo el PAT de la Direcciéon de Auditoria Interna en tiempo y forma.

b. Politicas de Operacién
Las indicadas para el PAT de la Direccién de Auditoria Interna.

c. Usuarios Internos

e Direccidon de Auditoria Interna.

e CACV.

e Unidades Administrativas y Direcciones del Instituto FONACOT.

d. Usuarios Externos
. CNBV.
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Clave: MPP15.01

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL
INSTITUTO FONACOT

Vigencia:
julio, 2023

fonacot

e. Descripcion Narrativa

Entrada

Solicitudes de informacion de diferentes Areas del Instituto FONACOT.

Salida

Informe de Auditoria.

PROCEDIMIENTO: PLA

NEACION Y EJECUCION DE LA AUDITORIA

Auditor (a) de la
Direccién de

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Memorandum

Elabora memorandum de planeacién, con base en el
PAT de la Direccién de Auditoria Interna.

Auditoria Interna

Auditor (a) de la
Direcciéon de
Auditoria Interna

2. Solicita al area auditada la designacién de enlaces y Solicitud para la
testigos, asi como cualquier otra Informaciéon que | Designacion de Enlaces
sirva para elaborar orden de auditoria y acta de inicio. y Testigos

Area Auditada 3. Deglgna enlaces, testigos y envia la informacion De5|gnaC|on.de Enlaces
solicitada. y Testigos

4. Elabora Orden de Auditoria, la cual contendrd como

minimo:

Nombre y cargo a quien va dirigida,

Estar debidamente fundamentada,

Citar a los auditores que practicaran la revisién,

Describir de manera general los alcances de los
aspectos y el periodo de ejecucidon de la
Auditoria (segun plan de trabajo),

e) Estar firmada por el Titular de la Direccién de

Auditoria Interna o por quien se designe.

a)
b)
c)
d)

En caso de modificacion de algun o alguno de los
elementos del grupo de auditores, se elabora oficio
para realizar la comunicacion al grea auditada.

Orden de Auditoria

Titular de la Direcciéon
de Auditoria Interna

5. Notifica al area auditada la orden de auditoria,
mediante acta de inicio, previo a su lectura, con lo

cual se inicia de manera formal la auditoria.

Orden de Auditoria,
Acta de Inicio

p . 6. Recibe la Orden de Auditoria y Acta de Inicio,
Area Auditada . .
plasmando firma de conocimiento.
A%?;;i;?ngdeela 7. Elabora requerimiento de informacion via oficio y/o Requerimiento de
R correo institucional. Informacion
Auditoria Interna
Area Auditada 8. Reqbe requerimiento y proporciona la informacién Informacion Solicitada
solicitada por la DA
Auditor (a) de la
Direcciéon de 9. Recibe informacién solicitada.

Auditoria Interna
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA | Clave:MPPIS.0l

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL

Vigencia:
INSTITUTO FONACOT
julio, 2023

fonacot

Auditor (a) de la
Direccién de Auditoria
Interna

10. Efectda la auditoria mediante las fases de

ejecucion:

e Recopilaciéon de datos,

e Registro de datos,

e Andlisis de la informacidén,
e Evaluacion de resultados.

1. Aplica alguna (s) de las técnicas de auditoria:

—  Estudio general,
- Analisis,

- Inspeccién,

—  Confirmacion,

— Investigacion,

—  Recorrido (walkthrough),
—  Declaracion,

—  Observacion,

—  Célculo,

—  Certificacion,

—  Entre otros.

12. Utiliza las metodologias de muestreo para
revision.

En funcidn a las caracteristicas de la prueba a realizar
podran aplicarse los métodos de muestreo
siguientes:

Muestreo sistematico de registros,
Muestreo aleatorio de registros,
Muestreo aleatorio estratificado.

El drea en caso de que las condiciones presupuestales
y demds condiciones institucionales lo permitan
contard con herramientas de software especializado
para la funcidn de auditoria que contenga
funcionalidad para aplicar los muestreos antes
citados sobre bases de datos de trabajo.

En caso de no contar con herramienta especializada
que cuente con la funcionalidad para efectos de
realizacién de muestreos podra utilizarse como guia
la siguiente férmula con los siguientes pardmetros de
confiabilidad y precisién a efecto de determinar las
muestras gue se requieran:

Na(l—x)

v —l{f—:] +x(1—x)

El tamano de la muestra debera determinarse en
funcidn a condiciones del registro y sus caracteristicas
de manera que sean representativas y Utiles para los

=

Metodologia de
Muestreo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Clave: MPP15.01

TRABAIO DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL Vi . f””a””t
INSTITUTO FONACOT vigencia:
julio, 2023
13. Solicita al area auditada la informacién adicional
(en caso de ser necesario) mediante via oficio y/o
correo institucional.
Si Solicitud de

Auditor (a) de la
Direcciéon de
Auditoria Interna

Es necesario, regresa a la actividad 7

No|

Es necesario, continua con la actividad 14

Informacioén

14. Registra la evidencia de auditoria en las cédulas de

Evidencia de

trabajo, identificando posibles observaciones. Auditoria
15. Distribuye a las &reas auditadas las posibles
observaciones, mediante el documento .
. . . Cédula de
. denominado “cédula de observaciones y/o .
Titular de la } N - observaciones y/o
. . recomendaciones” y solicita que, en un plazo de 5 .
Direccion de , . . L T recomendaciones
L dias habiles contados a partir del dia habil siguiente -
Auditoria Interna . T " . Oficio de
a la recepcién de la solicitud, envie plan de accién .
g . . Requerimiento
para su atencién y fechas compromiso o bien
elementos para desvirtuarlas.
. . . - Cédula de
16. Recibe requerimiento mediante oficio y/o correo .

.. . . observaciones y/o
< . electrénico, cédula de observaciones y/o ;
Area auditada . . g recomendaciones

recomendaciones” e integra plan de accién para su -
. Oficio de
envio. .
Requerimiento
Auditor (a) de la 17. Recibe de las areas auditadas la respuesta,
Direccién de analizando el plazo y condicién que atiende la causa Oficio Respuesta
Auditoria Interna raiz o mitiga el riesgo.
Titular de la 18. Firman la(s) cédula(s) de observacion(es) y/o
Direccién de recomendacién(es) detalladas que contienen el
Auditoria Interna plan de accion y fecha compromiso o bien Cédulas
Area Auditada elementos para desvirtuarlas. Observaciones y/o
Auditor (a) de la En caso de no recibir respuesta o recibir negativa de Recomendaciones
Direccién de aceptacion, la observacion se incluye en el Informe
Auditoria Interna con una nota aclaratoria.
19. Elabora el Informe de Auditoria con base en la

Auditor (a) de la
Direccién de
Auditoria Interna

informacién de las cédulas de trabajo y respuestas
recibidas.

El plazo mdximo para emitir el informe de cada
auditoria serd de 45 dias hdbiles posteriores a la
conclusion del trabajo de campo.

Informe de Auditoria
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julio, 2023

onacort

uTo

f. Diagrama de flujo

Planeacion y Ejecucidon de la Auditoria

INICIO
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Planeacién con base enel Recibe informacion Requerimiento de Recibe informacién
—>| (designacion ent —> ‘
Programa Anual de Trabajo ( esg”‘ics'z";')‘““ Informacién envia al > solicitada
aprobado ¥ testig rea

! ] za | I—
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Elabora Orden de mediante sus

Auditoriay Acta de
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enlacey testigos)
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v
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v
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v
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Auditor (a) de la Direccién de Auditoria Intema
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de trabajo,
identificando

posibles
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'
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v
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FIN
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v
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A
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

Clave: MPP15.01

TRABA]JO DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL —— f””ﬂ””t
INSTITUTO FONACOT Vigencia:
julio, 2023
2.1. Control de calidad de las revisiones
Entrada: Cédulas y papeles de trabajo.
Salida: Informe de Auditoria revisado.
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CALIDAD DE LAS REVISIONES.
) DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

Titular de la
Direccién de
Auditoria Interna

10.

.

12.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Verifica la existencia de papeles de trabajo que
contengan elementos de elaboracion vy
vinculacién con observaciones o documentacion
que permita identificar trazabilidad.

Constata que haya consistencia en Programa
Anual, Memordndum e Informe de: Objetivo,
fundamento legal y plazo.

Identifica si existe reincidencia de observaciones
o condiciones que apunten a duplicidad de las
mismas o bien que sea muy similar a alguna de
auditorias anteriores.

Verifica el estatus de seguimiento de
observaciones anteriores y si estdn actualizadas.

Corresponder las observaciones a su papel de
trabajo.

Redactar de forma clara y concisa de
observaciones y referenciando a fundamento o
normativa aplicable, incluyendo si es el caso,
datos cuantitativos o criterios de materialidad.

Verificar los pardmetros de la muestra (en caso de
haberse utilizado)

Realizar lectura de cada observacion con el
equipo para verificar si es clara, entendible y hacer
los ajustes necesarios.

Verificar que los procedimientos detallados de
auditoria incluyan referencia a fundamento
normativo.

Verifica consistencia y congruencia de los
indicadores visuales en informe.

Constata que la conclusion sea congruente con
nivel de riesgo y opinion.

Revisa que la numeracién y agrupacién por area
de observaciones sea correcta.
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TUTO

onacor

13. Corrobora que se utiliza imagen gubernamental
del ano correspondiente y tipo de letra correcta,
asi como, las leyendas de encabezado y pie de

pagina sean correctas.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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3.

Informe de Auditoria

a. Objetivo
Comunicar a las areas auditadas, CACV, Direccion General, y CNBYV, los resultados determinados en la
auditoria, asi como dar seguimiento a las deficiencias y desviaciones relevantes detectadas en relacion
con la operacién del Instituto FONACOT, mediante el documento denominado Informe de Auditoria.

b.

C.
.
.

d.

Politicas de Operacién

Los reportes generados destinados para comunicar los resultados de trabajos de auditoria pueden

ser: informes de auditoria y memorandums de revision.

Los informes de auditoria son documentos que se emiten sobre revisiones indicadas en el PAT, al
menos deberdn contener: objetivo, conclusién, observaciones o el resumen de las mismas y lista de

distribucion.

Los memorandos de revision son documentos que se realizan para reportar los resultados de
revisiones ajenas al PAT, y dependiendo del objetivo o propdsito deberdn incluir al menos: objetivo y
conclusién, pudiendo adicionar otros elementos o secciones que permitan una mejor comprension

de los resultados a juicio del titular o encargado.

Usuarios Internos

Direccion de Auditoria Interna.
CACV.
Unidades Administrativas y Direcciones del Instituto FONACOT.

Usuarios Externos
CNBV.
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TRABAJO DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA DEL Vigencia: fa”a””t

INSTITUTO FONACOT

julio, 2023

e. Descripcién Narrativa
Entrada Papeles de trabajo de Auditoria.
Salida Informe de Auditoria.
PROCEDIMIENTO: INFORME DE AUDITORIA

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Caratula del Informe

1. Elabora caratula del informe.

2. Elaboraindice del informe. indice

3. Realiza la estructura del informe, el cual debera
contener como minimo:

a) Fecha (dia, mesy afo),
b) Antecedentes, Informe
c) Alcance de la Revisidn y Periodo,
Auditor (a) de la d) Objetivo,
Direccién de e) Conclusion,
Auditorfa Interna f)  Nombre y firma del Titular de la Direccién de
Auditoria Interna o de-guiento-sustituya suplente.
4. Determina la lista de distribucion. Lista de Distribuciéon
5. Incluye todas las cédulas de observaciones y/o
recomendaciones comentadas y firmadas (en
caso de no ser posible firma autdgrafa, se podra Cédulas de

utilizar otro medio siempre que las autoridades
competentes asi lo establezcan) previamente con
los responsables del area auditada, donde se
incluyen las recomendaciones para que se
subsane la situacion detectada.

Observaciones y/o
Recomendaciones

6. Incluye cualquier otro elemento, seccién o anexo
que el titular o bien el encargado de la revisiéon
Titular (a) de la consideren  necesarios, para una mejor
Direccion de comprension de los resultados hacia el lector. Anexos
Auditoria Interna
El informe podrd contener la leyenda:
“documento de uso interno”
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Titular de la
Direcciéon de
Auditoria Interna

7. Envia Informe de Auditoria al area auditada en un
término gque no exceda de 20 dias habiles,
posteriores al plazo de emisiéon del informe.

Este punto puede ser impactado en funcién a las
comunicaciones precedentes de las areas
auditadas.

Area auditada

8. Recibe el Informe de Auditoria dentro de los
siguientes 20 dias habiles, posteriores al plazo de
emision.

En caso de detectar hallazgos (observaciones y/o
recomendaciones), continua el Procedimiento de
Seguimiento a las Observaciones  y/o
Recomendaciones.

Titular de la
Direccién de
Auditoria Interna

9. Envia Informe de auditoria a la CNBV y a la
Direccion General del Instituto FONACOT,
conforme a la normatividad establecida.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Informe de Auditoria
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f. Diagrama de Flujo

Informe de Auditoria
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4. Seguimiento a Observaciones y/o Recomendaciones.

a. Objetivo
Dar seguimiento a las deficiencias y desviaciones relevantes detectadas en relacién con la operacién
del Instituto FONACOT e informar los avances al CACV mediante un informe especifico.

b. Politicas de Operacién
Las contenidas en el informe de auditoria correspondiente. (Ver tabla en pagina siguiente).

La fecha de seguimiento es solicitada al area auditada buscando que pueda ser atendida a la brevedad.

c. Usuarios Internos

e CACV.
e Direccion de Auditoria Interna.
e Unidades Administrativas y Direcciones del Instituto FONACOT.

d. Usuarios Externos
e CNBVWV.
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e. Descripcion Narrativa

Entrada

Cédula de observacién y seguimiento e informacién proporcionada por las

diferentes areas.

Salida

Cédula de seguimiento.

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Cédula de

Auditor (a) de la
Direccién de
Auditoria Interna

1. Verifica la fecha de seguimiento de la observacion
y/o recomendacion.

seguimiento

2. Recibe la informacién y/o documentacion del drea
auditada en la fecha compromiso.

Si recibio en la fecha compromiso y entrego la
informacion y/o documentacion:

3. Analiza la informacién y/o documentacién recibida.
Continda en la actividad 6

No recibié en la fecha compromiso y no entregd la
informacién y/o documentacion:

4. Requiere al area auditada para que, en un plazo de 3
dias habiles contados a partir del dia habil siguiente
a la recepcion de la solicitud, envie la informacion y/o
documentacion.

Si recibid en la fecha compromiso y entrego la
informacion y/o documentacion.

Informacién y/o
Documentacion

Area Auditada

5. Recibe solicitud y prepara respuesta con la
informacién y/o documentacion para solventar la
observacion y/o recomendacion.

Oficio
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Auditor (a) de la
Direccién de
Auditoria Interna

6. Elabora cédula de seguimiento, donde se asientan
los resultados de las recomendaciones y planes de
accion del area auditada, determinando si la
observacién y/o recomendaciéon queda solventada,
cerrada o subsiste.

El formato de seguimiento deberd contener como
minimo:

a) Nombre y numero de auditoria,

b) La observacion a la que se da seguimiento,

c) El nUmero de seguimiento,

d) Area(s) responsables,

e) Fecha,

f) Recomendacién de la Direccién de Auditoria
Interna,

g) Plan de accién propuesto por el drea auditada,

h) Analisis y comentario del auditor para considerar
solventada o no la irregularidad,

i) En caso de que la evidencia no permita solventarla,
se solicitan las acciones y fechas para su atencién,

j) Estatus solventada, cerrada o subsiste,

k) Nombre y firma del (a) titular de la Direccion de
Auditoria Interna, del (la) Coordinador (a) de la
Auditoria y del Auditor (a) que elabora.

Cédula de
Seguimiento

Titular de la
Direccién de
Auditoria Interna

7. Envia oficioy cédula de seguimiento al Titular del
area auditada, indicando si queda solventada,
cerrada o subsiste.

Si

Subsiste, continua con la actividad 9

No
Subsiste (Solventada o cerrada) continua actividad 8.

Oficioy
Cédula de
Seguimiento

Area auditada

8. Recibe oficio y cédula de seguimiento con la
notificacion de observacion y/o recomendacion
solventada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio

Auditor (a) de la
Direccién de
Auditoria Interna

9. Solicita al 4rea auditada para que, en un plazo de 3
dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente
a la recepcién de la solicitud, sefale nueva fecha
compromiso, esto solo en el supuesto de que se haya
determinado estatus: subsiste y no haya sefialado
nueva fecha en la informacién recibida.

En caso de que el area auditada no sefale fecha la
puede determinar el auditor.

Area auditada

10. Recibe oficio con cédula de seguimiento, determina
nueva fecha compromiso y envia al Titular de la
Direccidn de Auditoria Interna.

Oficio

Auditor (a) de la
Direccién de

1. Recibe informacién y continua el proceso de
seguimiento de acuerdo a la nueva fecha
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Auditoria Interna

compromiso establecida

Titular de la
Direccién de
Auditoria Interna

12. Informa mediante oficio al OIC, cuando a juicio de la
Direccién de Auditoria Interna considere que existe
la atencion de la observacién y/o
recomendacion injustificadamente o cuando por las
circunstancias presentadas, lo considere necesario.

retraso en

TERMINA PROCEDIMIENTO

Oficio
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f. Diagrama de Flujo

SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES

Verificarla fechade
seguimiento de laobservacion
y/o recomendacién

Recibe informacion
en tiempo

Analiza la informacién y/o
documentacion enviada por el
dreaauditada

Y

Elabora Cédula de Seguimiento
e indica si queda solventada,
cerrada o subsiste.

Auditor (a) de la Direccion de Auditoria Intema

Serequiere informacion dentro
de los 3 dias habilessiguientes

LO/LI

Recibe informacién y continua
el proceso deseguimiento de
acuerdo a la nuevafecha
compromiso establecida porel
drea

A 4

Informa al OIC por retrasos
injustificados en la atencion de
laobservacion y/o
recomendacion y cuando asilo
considere

Titular de la Direccién de Auditoria Interna

Enviaoficioy cédulade
seguimiento al Titular del drea
auditada

Sise determino estatus subsiste
yel dreaauditada no indicé
fecha, se solicita la nuevafecha
compromiso en un termino de 3
dias habiles

A 4

Recibe y prepara respuesta con
lainformacién y/o
documentacidn para solventar
laobservacion y/o
recomendacion y envia a la DAI

Areas Auditadas

Recibe solicitud, detemmina
nueva fecha compromiso y
enviaa | Titulardela DAI

Recibe oficio y cédula de
seguimiento con la notificacion
de que la observacién ha
quedado solventada
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5. Contratacion de Prestador de Servicios para Evaluacion Técnica Bianual de Administracion de
Riesgos (Art. 70 Disposiciones)

a. Objetivo

Realizar oportunamente la contratacion de un prestador de servicios para realizar la evaluacion técnica
bianual de administracion de riesgos en cumplimiento a lo establecido en el articulo 70 de las

Disposiciones.

b. Politicas de Operacién
Las contenidas en el contrato y anexo técnico.

c. Usuarios Internos

CACV.

Consejo Directivo.
Direccion General.

Subdirecciéon General de Administracion.
Direccién de Auditoria Interna.

e Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e Direccion de Recursos Humanos.

d. Usuarios Externos

e CNBW
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e. Descripcién Narrativa

Entrada

Documentacioén para el trdmite de procedimiento de contratacién de despacho
externo.

Salida

Informe de Evaluacién Técnica Bianual de Administracion de Riesgos (Art. 70
Disposiciones).

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PRESTADOR DE SERVICIOS PARA EVALUACION TECNICA
BIANUAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS (ART. 70 DISPOSICIONES).

DOCUMENTOS Y/O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRODUCTOS
INVOLUCRADOS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Titular de la 1. Solicita autorizacion y asignacion de o
Direcciéon de suficiencia presupuestal en la partida 33104 Oficio a SGA
Auditoria Interna (Otras asesorias para la operacion de Formato F0455.02

programas), dentro del anteproyecto del
presupuesto a la SGA.

Titular de la
Subdireccién
Ceneral de
Administracién

2. Recibe solicitud y envia respuesta sobre
autorizacién y asignacién de suficiencia Oficio
presupuestal en la partida 33104.

Titular de la
Direccion de
Auditoria Interna

3. Solicita a la Direccion de Recursos Humanos
indique si el Instituto FONACOT cuenta con
personal capacitado y disponible, conforme al Oficio a la DRH
articulo 19 de la Ley de Adquisiciones (LAASSP)
para realizar la Evaluaciéon Técnica Bianual.

Titular de la
Direcciéon de
Recursos
Humanos

4. Recibe solicitud y envia respuesta sobre la
existencia o no de personal capacitado.

Sl

Solicita al area de adscripcién del personal

capacitado y disponible, realizar la Evaluaciéon -
N . Oficio

Técnica Bianual.

TERMINA PROCEDIMIENTO

NO
ContinUda con el numeral 5.

Titular de la
Direccién de
Auditoria Interna

5. Solicita a la Direccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales, informe si existen
prestadores de servicios, que realizaron o estén
realizando estudios similares conforme al
articulo 19 de la Ley de Adquisiciones (LAASSP)
para realizar la Evaluacién Técnica Bianual.

Oficio a la DRMySG
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6. Recibe solicitud y envia respuesta de la

Titular de la
Direccién de

existencia o no de prestadores de servicio que
realicen estudios similares.

Sl
Se solicita se haga un convenio modificatorio

Recursos 0 un nuevo contrato con el proveedor actual -
. - . Oficio
Materiales y para que lleve a cabo la Evaluacién Técnica
Servicios Bianual.
Generales
TERMINA PROCEDIMIENTO
NO
Continda con la actividad 7.
. 7. Solicita al CACV para aprobaciéon del Consejo
Titular de la : - .
. .. Directivo la contrataciéon de un prestador de -
Direccién de o . s . . Solicitud
o servicios que realice Evaluacion Técnica
Auditoria Interna ;
Bianual.
8. Propone para aprobaciéon del Consejo
Directivo la contrataciéon de un prestador de
servicios, para que realice la Evaluacion
Técnica Bianual.
CACV Si Acuerdo
Aprueba, continda con la actividad 9.
No
Indica al area solicitante realizar ajustes
pertinentes y regresa a la actividad 7.
. 9. Solicita al Consejo Directivo la aprobacién para
Titular de la - T
. - la contratacién de un prestador de servicios -
Direccién : L . . Solicitud
que realice Evaluacién Técnica Bianual.
General
10. Aprueba la contratacion de un prestador de
servicios, para que realice la Evaluacion
Técnica Bianual.
Consejo Directivo Si Acuerdo
) Aprueba, continda con la actividad 11
No
Aprueba, Indica realizar ajustes pertinentes y
Regresa a la actividad 9.
1. Desarrolla investigacion de mercado vy . .
. 2 L Investigacion de
determina procedimiento de contratacion,
- Mercado
conforme a normatividad.
Titular de la 12. Realiza cotejo de los prestadores de servicio

Direccién de
Auditoria Interna

determinados en la investigaciéon de mercado,
como viables si existen en el “listado de firmas
de auditores elegibles para la SFP".

Si
Se solicita opinidn para la contrataciéon de la
firma seleccionada a la Direccién General de
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Fiscalizacion del Patrimonio PuUblico Federal
de la SFP conforme a normatividad. ContinUa
con la actividad 13
No
Continda en la actividad14
13. Recibe solicitud y envia opinién para la
continuacién del proceso de contratacion de
. . la firma seleccionada.
Direccion
General de Si
FlscallgaC|oQ del La opinidn es favorable, continla con la Oficio
Patrimonio .
Publico Federal actividad 14
de la SFP NG
Indica al area solicitante realizar ajustes
pertinentes y regresa a la actividad 11.
14. Solicita a la Direccién General autorizacion
Titular de la para la contratacidny ejercicio de los recu zrsos
Direccidn de asignados en la partida 33104 “otras asesorias Oficio a la DG
Auditoria Interna para la operacién de programas”.
15. Recibe solicitud y autoriza la contratacién y
Titular de la ejercicio de los recursos asignados en la
Direccién partida 33104 “otras asesorias para la operacion Oficio
General de programas”.
16. Solicita a la DRMySG la autorizaciéon vy
Titular de la asignasic’m presupugstal en la partida dg/gasto
. L 33104 “otras asesorias para la operacion de _
Direccién de N . Oficio
Auditoria Interna programas “para IIevar.a cabo la contratacion
del Prestador de Servicios.
Titular de la
Direccion de 17. Recibe solicitud y autoriza la asignacion
Recursos . u -
Materiales y presupuestal en la p’artlda 33104 ?tras Oficio
Servicios asesorias para la operacién de programas”.
Generales
Titular de la 18. Solicita contratacién a la DRMySG del
Direcciéon de proveedor seleccionado que haya cumplido Oficio
Auditoria Interna con las caracteristicas técnicas solicitadas.
Titular de la
Direccion de 19. Notifica de la adjudicacién al proveedor
Recursos seleccionado. -
. Oficio
Materiales y
Servicios TERMINA PROCEDIMIENTO
Generales
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f. Diagrama de Flujo

CONTRATACION DE PRESTADOR DE SERVICIOS PARA EVALUACION TECNICA BIANUAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS (ART. 70 DISPOSICIONES)

Titular de la Direccion de Auditoria Interna

INICIO

Solicita autorizacion y
asignacion de

Solicita a laDRH indique siel
Instituto cuenta con personal

capacitado y disponible
—P

Solicita a laDRMySGinforme
si existen prestad ores de
servicios que realizaron o
estén realizando estudios

Solicita al CACV para
aprobacion del
Consejo Directivo la

—P| contratacion de un

Titular de la Direccion de Recursos Materiales

y Servicios Generales

FIN

Solicita se hagaun
convenio
modificatorio o
nuevo contrato con
el proveedoractual

suficiencié presupuestal conformeal art. 19 de laLey similares conforme alart.19 restador de
enlapartida 33104 ala de Adquisiciones (LAASSP) de laLey de Adquisiciones ser;:/icios araque
SGA pararealizarE.T.B. (LAASSP) para realizar la " paraq
realicela E.T.B.
E.T.B.
T
2
3 Y
(G Ny - P
59 Recibe solicitud y envia
g E respuesta sobre
L2 autorizacion y »,
S E asignacion de
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é 3 en lapartida 33104.
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2
=
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I sobre la existencia o
2 no de personal
3 capacitado.
9
4
o
<
&
3 Solicita al drea de
2 adscripcién del
a - .
e personal capacitado ¢Existe
3 ydisponible, realizar personal?,
s laEvaluacién Técnica
2 Bianual.
2
A 4

Recibe solicitud y
enviarespuesta
sobre la existencia o
no de prestadores de
servicio.

éExiste
personal?

Comité de Auditoria Controly Vigilancia

Pide realizar ajustes
pertinentesy regresa
alnumeral 7

y
Propone para
aprobacion delCDla
contratacion de un
prestador de
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realizar IaE.T.B.
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CONTRATACION DE PRESTADOR DE SERVICIOS PARA EVALUACION TECNICA BIANUAL DE ADMINISTRACION DE RIESGOS (ART. 70 DISPOSICIONES)
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VII. Glosario de Términos
A. Definiciones

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Administracion

. Conjunto de objetivos, politicas, procedimientos y acciones que se llevan a
Integral de Riesgos:

cabo para identificar, medir, vigilar, limitar, controlar, informar y revelar los
distintos riesgos a que se encuentra expuesto el Instituto FONACOT.

Auditoria de

) La Auditoria de Sistemas de Informacidén consiste en validar el cumplimiento de
Sistemas:

los controles y procedimientos utilizados para la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los sistemas de informacion.

Comité de Auditoria,

. .|| Comité de apoyo del Instituto FONACOT que revisa temas como el control
Control y Vigilancia:

y auditoria, evaluacion y eficiencia administrativa.

Consejo Directivo: Organo de Gobierno del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.

Diagrama de Flujo: Representacion grafica de la secuencia que siguen las operaciones de un

determinado procedimiento, asi como el recorrido de las formas y/o
materiales a través de una organizacion.

Direccién de

- El drea independiente, encargada de revisar periddica sistematicamente,
Auditoria Interna: P 9 P y

mediante pruebas selectivas y acorde con su programa anual de trabajo, que
las politicas y normas establecidas por el Consejo Directivo para el correcto
funcionamiento del Instituto FONACOT, se apliquen de manera adecuada,
incluyendo el funcionamiento del Sistema de Control Interno y la observancia
del Cédigo de Etica.

Entidad (es): Los organismos publicos descentralizados; las empresas de participacion

estatal mayoritaria, incluidas las instituciones nacionales de crédito,
organizaciones auxiliares nacionales de crédito e instituciones nacionales de
seguros y fianzas, y los fideicomisos publicos que en términos de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federaly de la Ley Federal de las
Entidades Paraestatales sean considerados entidades de la Administracién
PUblica Federal Paraestatal.

Estatuto Organico: Instrumento juridico que tiene como objeto regular las disposiciones legales que

confieren facultades, funciones, atribuciones y obligaciones que corresponden
a las distintas areas que integran la estructura organica y érgano de gobierno
del Instituto FONACOT.

Fecha de

N Dia, Mes y Ano en la que se autoriza la modificacién del manual de
Actualizacion:

procedimientos de que se trata.

Instituto del Fondo
Nacional para el | Organismo publico descentralizado de interés social, con personalidad juridica
Consumo de los |y patrimonio propio,asicomo con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en
Trabajadores la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Manual de

.. Documento Técnico que incluye informacién sobre la sucesiéon cronoldgica y
Procedimientos:

secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para la realizacidn de una funcién, actividad o tarea especifica en una
organizacion.
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Manual General de
Organizacién:

Documento que contiene informacién detallada referente al directorio
administrativo, legislacion, atribuciones, estructurasy funciones de las unidades
administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de  comunicacion vy
coordinacidn, asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica
la estructura de organizacion.

Mejores Practicas:

Las técnicas, las formas de trabajo, los métodos o soluciones de proceso que
pueden ser identificadas como las mas adecuadas, las mejores para realizar
una cierta actividad.

Conjunto de estrategias, procedimientos y acciones que permitan, ante cualquier
contingencia la continuidad en la prestacién de los servicios o en la realizacién de
los procesos criticos del Instituto FONACOT, asi como su restablecimiento
oportuno y la mitigaciéon de las afectaciones producto de dichas contingencias

Plan de
Continuidad de
Negocio:

Politicas de
Operacion:

Reglas de conductas obligatorias en su cumplimiento, emitidas por quien
legalmente tiene facultades para ello, que rigen y determinan el comportamiento
de los servidores publicos.

Sistema de Control
Interno:

Conjunto de procesos, mecanismos y elementos organizados y relacionados que
interactdan entre si, y que se aplican de manera especifica por una instituciéon a
nivel de planeacién, organizacién, ejecucién, direccién, informacién y
seguimiento de sus procesos de gestion, para dar certidumbre a la toma de
decisiones y conducirla con una seguridad razonable al logro de sus objetivos y
metas en un ambiente ético, de calidad, mejora continua, eficiencia y de
cumplimiento de la ley.

B. Acrénimos

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

CACV:

Comité de Auditoria, Control y Vigilancia.

CNBV:

Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

Consejo Directivo:

Consejo Directivo del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores.

DAI:

Direccién de Auditoria Interna.

DG:

Direcciéon General.

Disposiciones:

Disposiciones de Caracter General Aplicables a los Organismos de Fomento y
Entidades de Fomento.

D.O.F.: Diario Oficial de la Federacién.
DRH: Direccién de Recursos Humanos.
DRMySG: Direccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Instituto FONACOT:

Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

olC:

Organo Interno de Control en el Instituto FONACOT.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
PAT: Programa Anual de Trabajo.

SFP: Secretaria de la Funcioén Publica.

SGA: Subdireccion General de Administracion.
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SICOL: Sistema de Control Interno.
VIII. Directorio
NOMBRE Y CARGO DOMICILIO TELEFONO
Av. Insurgentes Sur No. 452, 2°
. ., o piso, Col. Roma Sur, Conmutador
Dlreccml)rr]\t:;enéudltorla Demarcacién Territorial. 5552 6574 00
’ Cuauhtémoc, C.P. 06760, Ext 7280

CDMX

TRANSITORIOS

Primero. - Queda sin efecto el Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Auditoria Interna del

Instituto FONACOT, version MPP15.00 con vigencia del 27 de abril de 2018.

Segundo. - El presente Manual entra en vigor a partir de su publicacion en la normateca interna del Instituto

FONACOT.

TERMINA MANUAL.
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