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PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS Y-
VERIFICACION DE SEGUIMIENTO DEL CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES MERCANTILES Y CONTABLES A
COMERCIANTES NACIONALES Y EXTRANJEROS

Objetivo: Describir los pasos a seguir para realizar una auditoria 0 una verificacion: de
seguimiento- al. cumplimiento- ‘de’  las obligaciones mercantiles y contables de los
comerciantes, a fin de coniar con el instrumento que pemmita realizar en forma estandar su
procesode desamollo.

PUESTO 'PASO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No:
JEFA  DE LA 1 Selecciona y determina mensualmente, el listado de
DIVISION TECNICA comerciantes  sociales e individuales ‘que seran

inspeccionados ‘mediante la- auditoria correspondiente y
traslada dicho listado a su Asistente, para que realice el
contacto telefénico y verifique la direccién de cada uno de

éstos.
ASISTENTE DE LA| 2 |Recibe el listado de comerciantes a auditar, realiza la
DIVISION TECNICA depuracion. a partir de determinar si se tiene expedientes o

registros de los mismos y/o de no encontrar forma de
contactarlos, asi mismo- investiga y realiza contacto
telefénico para confirmar la direccion de ¢ada uno de estos, y
devuelve a la. Jefa de la Divisién Técnica, el listado de los
comerciantes confirmados.

Nota:

De no poder la Asistente realizar la depuracion, se 1e asigna
a.un Auditor esta labor .y con base al resultado de la misma
se le asignan auditorias.

JEFA ~ DE LA| 3 | Recibe el listado de los comerciantes confirmados y efectiia
DIVISION TECNICA la asignacion del Auditor que realizara la Auditoria,
trasladando dicho listado a la Asistente, ‘para que solicite ios
expedientes al encargado del archivo y elabore las Hojas de
Instricciones y las Credenciales respectivas para cada

Auditor.
{ ASISTENTE DE LA| 4 |Recibe el Listado de los comerciantes a auditar con
DIVISION TECNICA asignacion -y solicita los expedientes de los comerciantes ‘a

auditar -al encargado del archivo, para posteriormerite
proceder a elaborar las. Hojas de Instrucciones vy
_ Credenciales de'los comerciantes a-auditar.

- | ENCARGADO DEL 5 Busca y entrega a la Asistente los expedientes y los registra
.|’ ARCHIVO ; | en su:sistema de control.
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ASISTENTE 6 Recibe los expedientes de los comerciantes y lo entrega a la
Jefa de la Division Técnica, junto con las Hojas de
Instrucciones y las Credenciales para su rubrica; asimismo la
Jefa de Ila Divisibn Técnica obtiene la firma del
Superintendente para cada una de las Credenciales y las
entrega a través de su Asistente a cada Auditor designado
para dicha labor de Auditoria.

AUDITOR 7 Recibe el Expediente junto con las Hojas de Instrucciones y
Credenciales de los comerciantes a los que practicara
inspeccion, y procede a revisar el contenido de cada uno de
los mismos. Se comunica con el comerciante y le hace de su
conocimiento la fecha y hora en que le efectuara la primera
visita a su empresa para iniciar el proceso de la auditoria a
realizar.

8 Efectua el proceso para obtener el transporte institucional y
visita al comerciante entregandole en original la Credencial,
que previamente le ha remitido por correo electronico
cuando aplica, con el requerimiento de documentos e
informacion que se le solicitan para dicho proceso.

9 Recibe de parte del comerciante la informacién requerida y
procede a la ejecucion de su auditoria conforme a las Hojas
de Trabajo necesarias junto con todos los Papeles de
Trabajo y los integra al contenido del expediente del
comerciante; elaborando ademas su Informe y el Acta de
Auditoria con o sin observaciones, segun corresponda.

Y entrega al Supervisor de Auditoria correspondiente, dicha
documentacion junto con el expediente para su revision y
Visto Bueno.

SUPERVISOR DE 10 Recibe el Informe y/o el Acta de Auditoria de la inspeccion
AUDITORIA practicada, junto con el correspondiente expediente y revisa
el proceso de auditoria efectuado, verificando que estén
conformes los procedimientos establecidos y la normativa, si
aplica esta ultima, establecidos para tal efecto. Firmando de
Visto Bueno el Informe y el Acta de Auditoria y lo traslada
para aprobacion de la Jefa de Division Técnica. Caso
contrario lo regresa al Auditor para su modificaciéon en el
caso de que tenga alguna observacién y repite todo el
proceso de supervision en lo que corresponde a las
observaciones que efectua.

JEFA DE LA 11 Recibe el Informe y/o el Acta de Auditoria de la inspeccién
DIVISION TECNICA practicada, junto con el correspondiente expediente y revisa
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el proceso de auditoria efectuado, y si esta de acuerdo,

rubrica de aprobado el Informe y/o el Acta de Auditoria y lo
regresa al Supervisor de Auditoria.

Pero en el caso de no -estar de acuerdo con el proceso
realizado devuelve toda la documentacién para la correccion
de las observaciones que le efectu¢ y se repite el proceso de
la supervisién.

SUPERVISOR 12 | Recibe el acta y/o informe junto con el expediente y remite al
auditor designado para entregar el acta al comerciante de-
guien debera obtener la firma de recibido en la copia del
Acta que ha sido entregada.

'AUDITOR _ 13 Recibe el acta y/o informe junto con el expediente;
DESIGNADO PARA posteriormente programa !a visita para entregar el Acta de
ENTREGAR ACTAS Auditoria al comerciante, de quien debera obtener la firma de

recibido-en la.copia del Acta que ha sido entregada; cuando
ya ha sido entregada el Acta de Auditoria la integra al
contenido del ‘expediente, traslada toda la documentacion
antes referida a la Divisién  Juridica, para -su. revisién en lo
correspondiente al Acta de Auditoria para su tipificacion y
elaboracién del Auto Audiencia en el caso de que hayan
incumplimientos de lLey o para la elaboracién de la
resolucion de cumplimiento de obligaciones mercantiles y
contables, en el caso que no hallan incumplimientos por
parte-del comerciante auditado..

JEFA  DE LA| 14 |Recibe toda la documentacion y el expediente del proceso
DIVISION JURIDICA de la auditoria realizada y lo entrega- a un Colaborador
Juridico' que designa para que efectlle el proceso juridico
correspondiente.

COLABORADOR 15 | Recibe el .informe y/o acta de auditoria y los demas
JURIDICO documentos relacionados. al mismo. Revisa el Acta vy tipifica
cada una de las observaciones sefialadas en el Acta de
Auditoria. Procediendo a la elaboracion del Auto Audiencia
para el comerciante; lo Tubrica y trasfada a. la a Jefa de la
Divisidén Juridica para su revisién y aprobacién.

JEFA DE LA| 16 |Recibe el Auto -Audiencia junto con el expediente del
DIVISION JURIDICA comerciante y revisa el proceso juridico efectuado y si esta
de acuerdo con el mismo lo rubrica y obtiene firma del
Superintendente y lo ftraslada al Nptificador para su
notificacion.

En el __q"”o d "'”no estar de ‘acuerdo con el proceso juridico
efectua ectar algun error en el acta en lo relacionado
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al proceso de la tipificacion en lo que se origina a partir de la
misma, devuelve todo el proceso al Colaborador Juridico
para su correccion y se repite el proceso juridico y el de su
revision en cuanto a las observaciones que efectud.
NOTIFICADOR 17 Recibe el expediente del comerciante junto con el Auto
Audiencia y programa su ruta de notificacion y efectua la
entrega del mismo al comerciante auditado e integra la
notificacion al expediente correspondiente y lo devuelve a la
Divisién Juridica para que se continue el proceso
correspondiente.

ASISTENTE DEL 18 Recibe de parte del comerciante auditado su documentacion
SUPERINTEDENTE de pruebas y alegatos (si es el caso) y una solicitud de plazo
para subsanar las observaciones que se le han efectuado y
traslada al Superintendente para su revision y marginacién a
la unidad correspondiente

En el caso de que el comerciante no evacue la audiencia se
procede conforme a lo referido en la Nota al final del
‘presente procedimiento.

SUPERINTEDENTE 19 Revisa la solicitud recibida y la margina para la Divisidén
Juridica para que sea atendida y se continue con el
correspondiente proceso del caso.

JEFA  DE LA| 20 Recibe la documentacién del paso precedente y la margina
DIVISION JURIDICA para el Colaborador Juridico que designé anteriormente para
realizar el proceso juridico del comerciante auditado.
COLABORADOR 21 Recibe la solicitud de plazo, el expediente del comerciante
JURIDICO auditado y procede a la elaboracion del Auto Plazo,

concediendo el plazo requerido por el comerciante, que no
exceda mas de 60 dias y se procede conforme el paso 16
hasta el 17 del presente procedimiento, determinando y
anotando en el registro de control de la Divisiéon Juridica, la
fecha de vencimiento del plazo para remitir el proceso a la
Division Técnica al momento de su vencimiento para que
ésta continue el proceso correspondiente a partir de su

vencimiento.
JEFA  DE LA | 22 Después de que se ha notificado el otorgamiento del plazo al
DIVISION TECNICA comerciante auditado (o que ha concluido el plazo de

audiencia), la Division Juridica devuelve el expediente a la
Division Técnica para que ésta una vez vencido el plazo de
audiencia o el plazo otorgado inicie un proceso de
verificacion de las pruebas y alegatos presentados por el
comerciante a fin de constatar que ha subsanado los
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incumplimientos de Ley que le fueron seitalados en el Auto
Audiencia y el Acta de Auditoria. Y recibe de su Asistente el.
expediente del comerciante y la Hoja de Instiucciones, para
su firma de- aprobacién, y ya firmada, hace la entrega al
Auditor, del Expediente del Comerciante junto: con la Hoja de.
Instrucciones.

AUDITOR 23 Recibe el expediente del comerciante, junto con la Hoja de
instrucciones, revisa la' documentacién del expediente del
comerciante: y eonforme a dicha revisién. prepara el
requerimiento de la documentacion e informacion a solicitar
al comerciante. remitiendo dicho requerimiento.a continuacion
al (a) Supervisor (a) para su revisiéon y Vo. Bo., quien a su
vez lo remite al asistente para la elaboracion de Ia_ respectiva
Credencial.

ASISTENTE 24 | Recibe el expediente de] cormerciante junto con el
requerimiento de. informacién y elabora la Credencial,
remitiéndolo a la Jefa de ia Divisién Técnica para su riabrica
de aprobacion, quien a su vez ocbtiene la firma al
Superintendente. Y, ya aprobada y firmada la Credencial,
devuelve el expediente junto con ésta, al Auditor.

AUDITOR 25 | Recibe: el expediente del comerciante junto con la
Credencial, realiza contacto con el comerciante y le hace de
su conocimiento. la fecha y hora en que le efectuara la
primera visita a su empresa para iniciar el proceso de
verificacion a realizar.

26 | Efectia el proceso para obtener el transporte institucional y
visita al comerciante entregandole en original la- Credencial,
que previamente le ha remitido por correo electrénico
cuando aplica, con el requerimiento de documentos e
informacion que se le solicitan para dicho. proceso:

27 | Recibe de parte del comerciante Ja informacién requerida y
procede: a la ejecucién de su verificacion, elaborando las
Hojas de Trabajo necesarias junto con todos los Papeles de
Trabajo y los integra al contenido del expediente del
comerciante; elaborando ademas su Informe y/o el Acta
sefialando si han sido 'subsanadas o no las observaciones de
incumplimientos de Ley, seglin corresponda. Y entrega -al
Supervisor de.  Auditoria  correspondiente,  dicha
documentamon Junto con el expediente para su revision 'y

.. |'SUPERVISOR 28 ™ .f:y/_d{.-."el"AC'ta de la verificacion practicada,
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junto con el correspondiente expediente y revisa el proceso
efectuado, verificando que esté conforme con el
procedimiento y la normativa, si aplica esta ultima,
establecidos para tal efecto. Firmandolo de Visto Bueno el
Informe y/o el Acta de Auditoria y lo traslada para
aprobacion de la Jefa de Division Técnica. Caso contrario lo
regresa al Auditor para su modificacion en el caso de que
tenga alguna observacion y repite todo el proceso de
supervision.

Pero en el caso de no estar de acuerdo con el proceso
realizado devuelve toda la documentacién para la correccion
de las observaciones que le efectud y se repite el proceso de
la supervision.

JEFA DE LA 29 Recibe el Informe y/o el Acta de la verificacion practicada,
DIVISION TECNICA junto con el correspondiente expediente y revisa el proceso
efectuado, si esta de acuerdo firma de aprobado el informe
y/o el Acta y lo regresa al (a) Supervisor (a) de Auditoria,
para que el Encargado de Entregar Actas remita el Acta al
comerciante verificado.

Pero en el caso de no estar de acuerdo con el proceso
realizado devuelve toda la documentacion para la correccion
de las observaciones que le efectud y se repite el proceso de
la supervision.

ENCARGADO DE 30 Recibe el acta y/o informe junto con el expediente,
ENTREGA DE posteriormente programa la visita para entregar el Acta de
ACTAS Auditoria al comerciante, de quien debera obtener la firma de
recibido en la copia del Acta que ha sido entregada; cuando
ya ha sido entregada el Acta de Auditoria la integra al
contenido del expediente, traslada toda la documentacion
antes referida a la Divisidn Juridica, para su revisién y
continuacién del proceso juridico correspondiente.

JEFA DE LA 31 Recibe el expediente del proceso de la verificacion realizada
DIVISION JURIDICA y lo entrega al Colaborador Juridico que designo
anteriormente para la auditoria de rutina, para que efectué el
correspondiente proceso juridico.

COLABORADOR oY Recibe la documentacion del paso precedente y analiza el
JURIDICO Acta de la verificacién efectuada y elabora la resolucién de
sancion, en el caso de que el comerciante no subsané los
incumplimientos de Ley que le fueron observados en la
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auditoria -que le fue practicada, pero de haber subsanado
dichos incumplimientos la resolucién es de: cumplimiento de
Ley por parte del Comerciante

JEFA  DE LA|{ 33 |Recibe la Resolucion junto con el expediente del
DIVISION JURIDICA comerciante y revisa el proceso juridico efectuado en esta
etapa del mismo y si esta de acuerdo con el mismo lo rubrica
y obtiene firma del Superintendente y lo traslada al
Notificador para su notificacién.

En el caso de no estar de acuerdo con el proceso juridico
efectuado o detectar alg'un error'en el acta reélacionado con el
proceso juridico que se origina- a partir de la misma; devuelve
todo el proceso al Colaborador Juridico para su correccion y
se repite el proceso juridico y el de su revision.

NOTIFICADOR 34 | Recibe el expediente del comerciante junto. con la
Resolucién y programa su ruta de notificacién y efectia la
notificacién del caso. Y elabora su acta de notificacién y junto
con el escrito notificado los integra al expediente, que remite
mediante el sistema de archivo, al Encargado del Archivo.
para su resguardo.

Nota:

En el caso de gue no haya podido efectuar la. notificacion lo
informa a la .Jefa de la Division Juridica por escrito
explicando las razones por las que no pudo efectuar la
notificacion y mediante un Auto .Archivo, se procede a
archivar el expediente a. la espera de poder notificarlo
posteriormente.

En el caso de que una vez vencido el plazo de la audiencia otorgada, sin que el
Nota: | comerciante la evacue y no presente sus alegatos y pruebas de descargo, se
procede conforme al paso 33 del presente procedimiento, en o pertinente a preparar
una Resolucién que corresponda por no haber presentado sus alegatos y pruebas: de
descargo y se. continua con los pasos siguientes hasta el paso 34, siempre del
presente manual.
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