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Introduccion

Con La finalidad de apoyar las funciones en las revisiones de los Organos
Internos de Control y de Control Interno; se emite el Manual de Procedimientos de
Guias de Auditoria de la Contraloria.

El contenido del presente manual pretende plasmar en un documento las Guias y
Procedimientos de auditoria asi como de las diversas funciones que se desarrollan
dentro de la Direccién de Auditoria, se trata de unificar criterios para mantener un
solo canal de comunicacién entre los funcionarios y servidores publicos de la
Contraloria Municipal de El Salto, Jalisco.

Este manual se conforma de cuatro capitulos donde se busca identificar qué es la
Auditoria Municipal Gubernamental; de implementar la Guia General de Auditoria
Municipal; la Actuacion de! Auditor Interno y el Control y supervision de los
procesos de la Auditoria Gubernamental.

Debemos profundizar el enfoque con el que se deben realizar las revisiones; estas
deben considerarse desde un ambiente normativo, preventivo, objetivo, analitico y
correctivo para poder canalizarlas y enfocarlas sobre la problematica que
presentan y la recurrencia en las observaciones para sugerir medidas o acciones
correctivas que solucionen los problemas de fondo y que repercuten en la
desconfianza de la poblacién en las gestiones de sus gobernantes. Se deben
evidenciar los hallazgos suscitados y clasificarlos segln su problematica para gue
estos sean valorados por la Direccion de Responsabilidades y aplicar las
sanciones a través de la representacion legal del municipio.

Misién

Verificar que el manejo y aplicacién de los recursos humanos, materiales y
financieros, se realice en términos de economia, eficiencia y eficacia, ajustados a
las politicas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria aprobada por
el Ayuntamiento.

Vision

Prevenir y combatir la corrupcion, negligencia, ineficiencia y deshonestidad de los
servidores publicos de la administracion municipal.

L ___ . _________________ _______ __ _ _________  _ ____ ___]
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Obijetivos:

El objetivo principal de la Contraloria Municipal, es el de medir y supervisar que la
gestion de las dependencias municipales, se apeguen a las disposiciones
normativas aplicables, asi como a los presupuestos autorizados; cuidando que
dicha gestion facilite la Transparencia y la rendicion de cuentas, a través de
buenas practicas y propiciando con ello una mejora continua en sus actividades.

Por lo anterior citado, la Contraloria Municipai debe sintetizar las herramientas que
faciliten el trabajo de sus funcionarios y servidores publicos, a efecto de lograr su
objetivo primordial:

1. Servir de instrumento que norme y estandarice el trabajo de auditeria que
ejecuta su personai.

2. Formalizar el protocolo de visita en las dependencias municipales ante una
Auditoria.

3. Unificar los papeles de trabajo para el desarrollo de tas auditorias asignado
a los Organos Intemos de Control o de Control Interno en las
Dependencias, Organos Desconcentrados, seglin corresponda, respecto
del desarrollo de una revision, desde la planeacién de la auditoria hasta la
presentacion del informe respectivo.

4. Desarrollar un solo canal de comunicacién, donde los servidores publicos
identifiquen de forma clara el desarrollo de los trabajos practicados, de tal
manera que el analisis de las conclusiones sean de facil entendimiento en
los entes revisados.

Marco Juridico

Respecto de la Normatividad aplicable, en este punto se trata de identificar las
Leyes y reglamentos Federales, Estatales y Municipales que rigen a los servidores
publicos, con la finalidad de facilitar a los Auditores el facil manejo de dichos
ordenamientos de tal forma que si en materia de derecho no aplica algun articulo
de los contemplados en el marco municipal se pueda optar por considerar de
forma supletoria los de caracter Estatal o Federal, segun sea el caso.

Normatividad federal aplicable

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115
s Ley General de Contabilidad Gubernamental

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Impuesto al Valor Agregado

. ___ ___ __ ]
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¢ Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
¢ Lineamientos emitidos y publicados por el CONAC.

Normatividad estatal aplicable

o Constitucion Politica del Estado de Jalisco, articulos 77,79, 89 y 90.

+ ley de Responsabilidades de Servidores Publicos del Estado de Jalisco
Articulos 2, 3, fraccion X, 61 fracciones XXI, XXII, XXIII, XXVII, XXX, XXXIl,
XXXV, 93 fraccién 1V y 99

e Ley para los Servidores Publicos del estado de Jalisco y sus municipios
Articulo 55, fraccidn XXIV.

e Ley del Gobierno y la Administracion Pulblica Municipal del Estado de
Jalisco

¢ Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco

e Ley de Fiscalizacién y Auditoria Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios, articulo 53.

Normatividad municipal aplicable

e Reglamento Organico del Ayuntamiento de El Salto, Jalisco.
¢ Reglamento de Transparencia Municipal de El Salto, Jalisco.
» Politicas presupuestales Ejercicio 2012.

o Clasificador por Objeto del Gasto CONAC.

l. Definicion de la Auditoria Municipal.

En términos generales podemos entender que la Auditoria es la Inspeccion o
verificacion del registro de operaciones, del proceso de los controles aplicables a
cada direccidon o dependencia dentro de una empresa o una entidad publica,
realizada por un auditor con el fin de comprobar y evaluar la razonabilidad de sus
resultados, la situacion financiera gue refleja su patrimonio dentro de un periodo o
ejercicio determinado.

El concepto de auditoria se entiende como la revision y examen de una funcion,
cifra, proceso o reporte, efectuados por personal independiente a la operacion,
para apoyar la funcién ejecutiva.

Para poder definir un concepto claro sobre la Auditoria Municipal debemos partir
sobre la finalidad que tiene la Administracién Publica, se entiende por esta que es
ja Direccion de los procesos de planeacién, presupuestacion, ejecucion control y
evaluacién de los recursos publicos de una entidad Gubernamental.

e ______________]
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Se puede concluir que la Auditoria Municipal es la revision sistematica
encaminada al examen de hechos y circunstancias que se dan en el contexto de
ios recursos publicos con el objeto de comprobar que estos coadyuven de manera
eficiente a los objetivos de los entes publicos.

Por tanto la Contraloria Municipal para poder cumplir con su objetivo primordial,
debera trabajar en forma independiente, dandole apoyo a los altos directivos para
enfocarse al examen de los objetivos de forma sistematica y evaluatoria; asi como,
de sus operaciones financieras y administrativas sobre el manejo y control de los
recursos de acuerdo a los sistemas y procedimientos implantados dentro de su
estructura organizacional, Dependencias, Organismos Desconcentrados y
Coordinaciones Generales.

Los tipos de auditoria, sus objetivos y enfoques contintiian siendo los definidos en
los lineamientos para la Planeacioén, Elaboracién y Presentacion del Programa
Anual de Auditoria, con el visto bueno del Titular del Organo de Control y
autorizacion del Ejecutivo.

Il. Guia General de Auditoria Publica.
2.1 Planeacion de la Auditoria

Previamente a la ejecucion de la revisidon, el auditor encargado del grupo en
conjunto con los coordinadores de auditoria analizaran previamente las
necesidades o antecedentes del area que le permita identificar las areas de
oportunidad para poder iniciar el programa o rubro por revisar, deberan realizar
una planeacioén estratégica que permita identificar los objetivos y actividades
generales por practicar e identificar la oportunidad de los recursos y tiempo
asignados para la auditoria, aspectos que se precisaran en el Programa de
Trabajo de Auditoria.

La base de la Planeacién de la Auditoria es el Programa Anual de Trabajo vy la
investigacion que se realiza sobre el &rea, programa o rubro, a fin de conocer
estructura organica, control interno, marco juridico y posible problematica;
informacién que servira de soporte para la planeacién de actividades.

El Programa de Trabajo de Auditoria debera considerar las Actividades a
Desarrollar, en el cual se detallan cada uno de los procedimientos que el grupo de
auditoria efectuara, desde el inicio de la auditoria hasta su conclusion con el
Informe respectivo.

e —
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2.2. Inicio de la Auditoria
2.2.1. Comision de Auditoria

La practica de la auditoria se llevara a cabo mediante mandato escrito que se
denomina Oficio de Comision de Auditoria, con las siguientes caracteristicas:

a) Dirigirse al servidor publico de mayor jerarquia responsable del area o
programa por revisar. :

b) Estar debidamente fundamentada en la normatividad vigente aplicable, en el
Reglamento Organico del Ayuntamiento de El Salto, Jalisco, Ley para los
Servidores publicos y sus municipios, Ley de Responsabilidades de Servidores
Publicos del estado de Jalisco.

c) Citar a los auditores que practicaran la revision, incluyendo a los Directivos
responsables area de auditoria.

d) Describir de manera general los aspectos y el periodo por revisar.

e) Estar firmada por el titular de la Contraloria Municipal, por quien éste haya
designado para tal fin.

La orden de auditoria se entregara a quien va dirigida, obteniendo de pufio y letra
de éste, el acuse de recibo en una copia de la misma (0 en su caso se entregara
al servidor publico designado para el efecto). Ademas se turnara copia a las
instancias que lo requieran.

Es frecuente que durante el desahogo de los trabajos de auditoria se requiera
ampliar el grupo de auditores o sustituir a alguno de sus elementos; en cualquiera
de los casos la modificacién se hara del conocimiento mediante oficio al servidor
publico al que se envio la orden de auditoria y se levantara el acta respectiva.

2.2.2 Oficio de Requerimiento

Cuando derivado de la revisiobn a un area, programa o rubro especifico sea
necesario obtener informacién y documentacién vinculada con ésta y obre en
poder de otra area, a la que no se le esta practicando la auditoria, se procedera a
elaborar un requerimiento de informacién.

2.3 Acta de Inicio de Auditoria

En todas las revisiones que se practiquen a los Organos internos de Control o de
Control Interno, invariablemente se levantara Acta de Inicio de Auditoria (pues

e —
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cabe la posibilidad de determinar irregularidades con presunta responsabilidad),
en la que se haran constar los siguientes aspectos:

a) Lugar, hora y fecha del acto.

b) Nombre de los auditores comisionados, su ndmero de identificacion institucional
0 credencial para votar y unidad administrativa de adscripcion.

¢) Orden de auditoria que promovi6 el levantamiento del acta, su nimero de oficio,
fecha, a quién fue dirigida y quién la emitio.

d) El apartado de hechos del acta, describira la forma en que se presentaron los
auditores actuantes, con quién se presentaron y el documento con el que se
identificaron los que intervienen en el acta. Asimismo, se hara constar la entrega
de la orden de auditoria a quien va dirigida o a la persona designada para
atenderia, de la que se obtendra el acuse de recibo de su pufio y letra y estampara
el sello oficial del area auditada en una copia de la orden de auditoria.

e) En el levantamiento del acta se requerira a la persona con quien se entiende la
diligencia, el nombramiento de dos testigos de asistencia; en caso de negativa, los
auditores actuantes nombraran a dichos testigos, hecho que quedara asentado en
el acta.

También seran plasmados los siguientes datos de los testigos:
* Nombre completo.

* Numero de identificacion con que acreditan su personalidad de preferencia su
credencial para votar.

* Registro Federal de Contribuyentes con homoclave en caso de tenerla.
+ Nacionalidad.
» Sefialamiento de que dichos testigos aceptaron el nombramiento.

f) Posteriormente, los auditores actuantes solicitaran a la persona con quien se
entiende la diligencia, si desea agregar algn otro hecho. En caso positivo se le
otorgara la palabra y, en caso negativo, se procedera al cierre y término del acta.

2.4, Planeacion detallada.

Es una actividad que ejecuta el auditor encargado de la auditoria y la realiza sobre
el programa, area o partida asignada para su analisis. Esta planeacion se plasma

L ___]
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en el documento denominado Procedimiento de Auditoria, que contiene los
siguientes datos: identificacién de la auditoria; programa, rubro o aspecto por
revisar, objetivo que se persigue; universo, muestra por revisar y procedimientos
gue se desahogaran durante el desarrollo del trabajo, asi como las conclusiones a
las que llegé el auditor una vez concluida la revision.

La informacidn anterior se obtiene del examen del sistema de control interno, que
le permite comprender el ambiente de control y el grado de confianza que debe
tener sobre las operaciones por analizar por tanto es importante citar los manuales
de procedimientos o en su caso la entrevista Directa del servidor Publico al que se
le estan auditando sus facultades.

Con esta planeacion detallada se logra identificar el trabajo que ejecutara el
auditor, permite el seguimiento de los avances que éste va obteniendo; delimita
las responsabilidades, evitando duplicacion de funciones en la auditoria y
establece los procedimientos especificos por desahogar. Su integracién dentro de
los papeles se inserta en los procedimientos ejecutados en cada rubro revisado.

2.5 Ejecucién del Trabajo

Una vez concluida la planeacion especifica, el auditor estd en posibilidad de
compilar toda la informacién, documentacién y hallazgos relevantes que requiera.

El objetivo de la etapa de ejecucidon es obtener evidencia suficiente de hechos
comprobados, competentes, oportunos (relevantes) del programa, area o rubro
gue se analiza, para contar con los elementos de juicio que permitan al auditor
determinar el grado de razonabilidad de las situaciones observadas, la veracidad
de la documentacién analizada, revisada, asi como la confiabilidad de los sistemas
y registros examinados, para que con ello emita una opinidn consistente,
sustentada y vélida.

2.5.1 Técnicas y Procedimientos de Auditoria

La ejecucion del trabajo de auditoria es una serie de actividades que se aplica de
manera metodolégica y sistematica para que el auditor retina los elementos
informativos, necesarios y suficientes para cubrir sus pruebas selectivas o
aleatorias. Las cuatro fases de la ejecucion se describen enseguida.

a) Recopilacion de Datos

Mediante esta actividad el auditor retine la informacion y documentacion necesaria
y suficiente para su revision.

e ]
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La recopilacion de documentos debe estar relacionada con el programa, area o
rubro que se analiza, a fin de alcanzar el objetivo planteado, por ello el auditor
debe ser muy cuidadoso en su solicitud y explicito en sus requerimientos.

b) Registro de Datos

Se lleva a cabo en documentos denominados cédulas sumarias y analiticas,
papeles de trabajo, en los que se asientan los datos referentes al analisis,
comprobacién y conciusion sobre las operaciones examinadas.

Las especificaciones que deben cumplir los papeles de trabajo se detallan en el
inciso 2.5.2.

De esta guia, y los lineamientos para su preparacion en las Normas Generales de
Auditoria Publica.

¢) Alcance de Auditoria:

El Alcance de la auditoria consiste en agrupar la informacion al 100% y sobre esta
marcar los porcentajes a revisar sobre un rubro considerando de tal manera que
se retinan los requisitos necesarios para poder determinar la razonabilidad del
procedimiento sobre el rubro analizado; en su caso los porcentajes no revisados
se deberan hacer referencia de tal forma que la suma del analizado y no analizado
arroje el 100% de la informacion susceptible de la auditoria. Por lo tanto en la
cedula sumaria y analitica debera hacer referencia del analizado y no analizado.

d) Andlisis de la Informacion

El andlisis consiste en la desagregaciéon de los elementos de un todo para ser
examinados en su detalle y obtener un juicio sobre el todo o sobre cada una de
sus partes.

La profundidad del analisis estara en funcion del objetivo planteado y en relacion
directa con la problematica determinada; es decir, si el programa, area o rubro
muestran irregularidades relevantes que pudiesen constituir posibles
responsabilidades, el analisis sera mas extenso; Inclusive abarcara la totalidad de
las operaciones que estén relacionadas con la irregularidad.

e) Evaluacion de los Resultados

La evaluacion de los resultados sélo es posible si se tomaron como base todos los
elementos de juicio suficientes para emitir una opinion.

Esta opinion estara plasmada en cédulas de observaciones y recomendaciones
donde se describen las irregularidades o salvedades, sus causas y efectos, el

]
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fundamento legal incumplido y las sugerencias que el auditor propone para
resolver la problematica, de acuerdo con las especificaciones descritas en el
numeral anterior.

Cuando a juicio del titular del area de auditoria alguna(s) observacion(nes)
determinada(s), con lleve(n) presunta respcnsabilidad administrativa, civil o penal,
lo comunicara con oficio al Contralor Municipal, anexando el soporte documental
respectivo,

Para efectuar las actividades mencionadas en los cuatro incisos anteriores deben
aplicarse las técnicas y procedimientos de auditoria pUblica.

Estos procedimientos son el conjunto de técnicas de investigacién aplicables a un
area, programa, partida, rubro u operacién, mediante las que el auditor obtiene
bases para fundamentar su opinidn, (investigacion de campo o escritorio).

A continuacion se mencionan las técnicas y procedimientos mas comunes
utilizados en el trabajo de auditoria:

1. Estudio General. Apreciacion sobre las caracteristicas generales del area,
programa, proyectos, objetivos, metas, conceptos o rubros a revisar, de los
presupuestos y/o estados financieros y de las partes importantes,
significativas o extraordinarias que los constituyen. En este estudio se
puede determinar con las pruebas suficientes y competentes para el
cumplimiento de los objetivos de la auditoria.

Se debe aplicar el juicio profesional del auditor publico que, basado en su
preparacién 'y experiencia podra apreciar la razonabilidad de la informacién
sobre los programas o rubros a examinar de las situaciones importantes
que requieran atencién principal. Esta técnica debe servir de orientacidn por
tan se debe utilizar antes que cualquier otra.

En la practica una de las técnicas mas utilizadas en la que se utiliza en
correlacién con el estudio general basada en la entrevista, misma que se
desarrolla para conocer y evaluar el control interno, este proceso se

 establece para desarrollar una seguridad en la auditoria de tal forma que
sea razonable el logro de los objetivos; en caso de existir politicas y
procedimientos de control de operacion, no necesariamente aplica una
entrevista con el auditado; en este caso el auditor debe preparar el examen
para desarrollar las técnicas de evaluacion del control interno.

S S S SO,
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2. Analisis. Consiste en clasificar y agrupar en forma individual los distintos
elementos gue forman una cuenta, partida, rubro o concepto; de tal manera
que los segmentos constituyan unidades significativas. La utilizacion mas
comun en la practica se da en el analisis sobre los importes parciales que
integran el monto total del segmento a revisar; sobre el detalle de los
movimientos donde estos son desagregados de tal forma que se obtenga
una vision particular de cada uno de ellos.

3. Inspeccion. Es ia revision fisica ocular de los bienes materiales o
documentales. que le sirvan al auditor validar la autenticidad de los activos o
de las operaciones registradas que afecten el haber patrimonial del ente
publico.

4. Confirmacién. Se debe confirmar mediante un documento escrito ante una
persona ajena a la dependencia auditada que se encuentra en posibilidad
de conocer la naturaleza y condiciones de la operacion y, por lo tanto, de
informar de una manera valida sobre ella. Esta informacion se considera
cuando alguna dependencia distinta a la auditada, concentra informacion de
caracter informativa que ayude al auditor a documentar la auditoria para
soportar los hallazgos encontrados 0 en su caso para tener las evidencias
necesarias para poder integrar sus papeles de trabajo.

Estas deben ser por escrito de tal forma que la dependencia involucrada en
la entrega de fa informacién conteste bajo el mismo criterio la cual se puede
aplicar de diferentes formas:

e Positiva: Se envia la informacion a la persona y se le pide que confirme o
acredite la legitimidad de los mismos.

» Negativa: Se envia la informacién y se solicita de respuesta solo si esta en
desacuerdo con la informacién solicitada.

e Nula: Si no se envia informacion que se solicita sobre los movimientos
sefialados para la auditoria.

5. Investigacién. El auditor debe formar su juicic sobre los saldos y
operaciones realizados en el area por tanto debera obtener informacion y
datos necesarios e inclusive hasta comentarios de los servidores publicos
representantes de la dependencia auditada para poder contar con la
informacién suficiente para la evaluacion de sus pruebas.

6. Declaracién. La informacién que emiten los servidores publicos en su
declaratoria o datos solicitados por el auditor, su manifestacion debera ser
por escrito y firmada por el titular de la dependencia o en su caso por la
persona autorizada facultada para atender la auditoria; de preferencia esta

T O U
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informacion debera tener la rdbrica de las personas que directamente
conocen la situacion de los procesos que se analizan; puede realizarse
mediante una solicitud de informacién o una comparecencia donde la
deciaratoria del servidor publico queda plasmada en un acta.

7. Certificacion. Obtencion del documento donde se asegure de la veracidad
de la informacién o hecho el cual debe estar legalizado con la firma de ia
autoridad que cuente con tal atribucion. ,

8. Observacion. Acudir en forma presencial para evaluar la razonabilidad de
como se realiza la operacion o hecho. Mediante este proceso el auditor
debe cerciorarse la ejecucién de los procesos mismos que pueden
cotejarse con los manuales o flujos de operacion respectivos.

9. Calculo. Verificar en forma matematica el resultade de los importes que
determinan la afectacion del haber patrimonial, para acreditar la
razonabilidad de la informacién que arrojan los registros contables dentro
del periodo determinado sujeto a revision.

El auditor en ejecucién de la auditoria y en uso de sus facultades, podra realizar
visitas domiciliarias para solicitar documentacién a terceros y compararia con la
presentada por el area auditada. En este caso, el auditor asistira directamente al
domicilio del tercero y levantar un acta de visita acreditandose con el oficio de
comision emitido por el Titular de la Contraloria Municipal.

2.5.2. Papeles de Trabajo.

Las técnicas y procedimientos de auditoria se deben plasmar en cédulas y
documentos denominados papeles de trabajo, estos son la base de los resultados
para emitir las observaciones, conclusiones y recomendaciones sobre el trabajo

realizado.
Las reglas generales para |a elaboracidn de los papeles de trabajo son:

a) Identificar el programa, area o rubro revisado, la fecha de elaboracién de la
cédula, nombre y firma del auditor que la elaboré y firma del responsable del grupo
de auditoria como evidencia de la supervision que realizd.

b} Deben ser completos, exactos y permitir su inmediata comprensién sin dificultad
alguna y sin perder claridad.

¢) Contener fuentes de informacién, cruces, marcas y referencias.

d) Ser pulcros, detallados, ordenados y legibles.

T
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e) Deben elaborarse en todos los casos con boligrafo de tinta negra o generar
impresiones claras de computadora, con el fin de asegurar la informacién
plasmada en ellos.

f) La informacion contenida en los papeles de frabajo es de caracter confidencial y
exclusiva de la instancia fiscalizadora; no obstante el auditor podra proporcionarlos
cuando reciba un requerimiento judicial para brindar la informacién contenida en
ellos.

g) La custodia de los papeles de trabajo, deberd cumplir con las disposiciones
normativas del archivo municipal.

Al concluir la revisién, los papeles de trabajo formaran parte del expediente de la
auditoria, por lo que deben integrarse en legajos ordenados de manera ibgica vy,
ser resguardados en al archivo que integra el programa anual de auditorias.

Las cédulas se clasifican de la siguiente manera:

* Cédulas sumarias: son un resumen de los procedimientos aplicados a un grupo
homogéneo de conceptos o datos que estan analizados en otras cédulas.

+ Cédulas analiticas: son el desarrollo de un procedimiento sobre un concepto u
operacion o una parte de ellos, contenido en las cédulas sumarias.

El nimero de cédulas a utilizar dependera de la amplitud de fas operaciones
revisadas y de la profundidad con que sean analizadas. Lo importante es el
ordenamiento légico que se les dé dentro de los expedientes de la auditoria y la
anotacién de la conclusion a la que se llegd.

Debe evitarse obtener fotocopia de todos los documentos analizados, basta con
dejar marcas en las cédulas correspondientes como evidencia del procedimiento
aplicado o de que fueron analizados, a excepcién de aquellos que sustentan una
presunta responsabilidad, en cuyo caso se obtendra toda la documentacion que
soporte la irregularidad y no deberan contener ninguna anotacién, pues seran
integrados al expediente que se envie al area de responsabilidades o a la
autoridad competente.

Los papeles de trabajo contienen claves que permiten enfazar datos y localizar el
analisis de esos datos en otras cédulas. Estas claves se conocen como indices,
referencias y marcas de auditoria.

a) Indices. Son claves que permiten localizar el lugar exacto de una cédula en el o
los legajos de papeles de trabajo.

- __ ]
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Se sugiere que éstos se anoten con lapiz color rojo en la esquina superior derecha
de cada foja.

b) Referencias, cruce o amarre. Son el enlace entre cifras o informacién que
aparece en las diferentes cedulas, que se anotan para cruzar los datos. Dentro de
estas se indica la referencia del indice de la cedula que contiene los datos
informativos para su cruce, ejemplo:

¢) Marcas. Son sefales que se anotan junto a la informacién plasmada por el
auditor para evidenciar las investigaciones realizadas.

Por lo anterior, los Organos Internos de Control o de Control Interno deberan
contar con los sistemas de indices numéricos, alfabéticos o alfanuméricos que
consideren mas adecuados, siendo de uso obligatorio y homogéeneo para los
auditores. ‘

Para efectos de esta guia, a continuacion se relacionan las marcas a utilizar
durante el desarrollo del trabajo de auditoria, lo importante es que el auditor
sefiale al calce de su cédula o en una cédula de marcas, ¢l significado de la clave
utilizada.

Por tanto se resume que las marcas de auditoria, son signos que utiliza el auditor
para sefialar el tipo de procedimiento que esta aplicando, simplificando con ello su
papel de trabajo.

A continuacién se presentan las marcas mas comunes que se utilizan durante el
desarrollo del trabajo de auditoria, con la finalidad de identificar un mismo lenguaje
entre los auditores de la contraloria Municipal Ciudadana se establecen las
siguientes marcas las cuales deberan anexarse al final del expediente de auditoria
para facilitar su consulta:

Marca Significado

\/ Verificado Fisicamente
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Cifra Cuadrada

Cifra no cuadrada

Operaciones aritméticas correctas

Documento pendiente de aclarar,
revisar o localizar

Punto pendiente por aclarar, revisar o
localizar.

|

Punto pendiente que fue aclarade

Verificado VS registros contables

Confrontado VS documento original

Pedido, contrato o dato por confirmar
mediante compulsa

Obs Referencia de alguna irregularidad en el
papel de trabajo, que posteriormente se
describira en la cedula final de
observaciones

Adicionalmente a las marcas antes descritas existe el uso de conectores y notas
que permiten al auditor referenciar la informacién contenida en sus papeles de
trabajo:

Conectores Notas

. ___________]
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Los conectores son nlimeros arabigos encerrados en circulo con una flecha que
indica la direcciéon donde se encuentra el conector correspondiente y se utiliza
para identificar los datos o cifras en una ceédula que dependen uno de otro,
haciendo referencia en todos los casos al mismo dato o cifra, pero con diferentes
niveles de desagregacion.

Las notas se identifican con referencia alfanumérica dentro del papel de trabajo,
que son explicadas al calce de la cédula. Se utilizan para ampliar, explicar o hacer
alguna acotacion sobre un dato, cifra o elemento incluido en la cédula.

2.5.3 Cédulas de Observaciones

Las irregularidades derivadas del analisis realizado se plasmaran en las-
denominadas cédulas de observaciones las cuales contendran, ademas de las
desviaciones detectadas, las causas, efectos, disposiciones legales y normativas
transgredidas y las recomendaciones sugeridas por el auditor para promover la
solucién a la problematica detectada.

La cédula de observaciones contendra un apartado en donde el auditor asentara
la fecha compromiso dada por el auditado para dar solucién a la problemética v,
en su caso, las acciones que ejecutara para lograrlo. En este mismo apartado se
anotara el nombre y cargo del servidor publico responsable del area u operacién
donde surgieron las observaciones, debiendo plasmar su firma y la fecha del
comentario de las mismas con los auditores actuantes.

El auditor comentara las cédulas de observaciones con los responsables de la
operacion revisada y del area auditada, antes de su presentaciéon formal en el
informe de auditoria. De esa reunién podran obtenerse elementos adicionales que
rectifiquen o ratifiquen la irregularidad, asi como las causas que las provocan. En
cualquiera de los casos, la discusion permite al auditor tener plena confianza y
solidez en los planteamientos plasmados en la cédula de observaciones.
Asimismo, concertard con los servidores publicos las recomendaciones que
incluyan aquellas acciones que permitan dar solucion, no sb6lo a la desviacion
plasmada sino a la problematica esencial que esta ocasionando las
irregularidades.

e S e T
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Conviene destacar que si derivado de la investigacion se determinan
irregularidades que conlleven responsabilidades o dafio patrimonial, el titular del
area de auditoria comunicara con oficio la observacion al titular del Organo Interno
de Control o de Control Interno anexando la documentacion que la sustenta y
elaborando el informe correspondiente, de acuerdo con lo sefialado en la Guia
para la Elaboraciéon de Informes e Integracién de Expedientes de los Casos con
Presunta Responsabilidad de Servidores Publicos.

La importancia en la cédula de observaciones radica en el planteamiento claro y
preciso de la problematica detectada, del origen de la misma y de las
recomendaciones para su solucion.

La dificultad para ubicar el origen de una desviacion va en proporcién directa con
la profundidad del aspecto revisado; es decir, la revision superficial tnicamente
permite identificar causas inmediatas y, por ende, las recomendaciones
propuestas por el auditor, podran mitigar parte de la problematica en la que
posteriormente se volvera a incurrir; por su parte, una profundidad adecuada en la
revision permite llegar al origen de la desviacion y posibilita al auditor para
plantear recomendaciones que dan una solucion a la problematica.

Para que las recomendaciones incidan favorablemente en la mejora de las
actividades y operaciones y efimine la recurrencia en las desviaciones, en la
elaboracién de las cédulas de observaciones deban considerarse los siguientes
aspectos:

* Defina la problematica observada.
+ l[dentifique las causas reales que provocaron las desviaciones originales.

» Visualice las repercusiones a corto y mediano plazo que ocasionan las
desviaciones en procesos, actividades o unidades responsables que se
interrelacionan con el aspecto auditado.

* Plantee recomendaciones concertadas con el drea auditada, que solucionen en
un tiempo razonable las causas reales de fas irreguiaridades y eviten la incidencia
en otras unidades relacionadas con el area, proceso o aspecto auditado.

2.5.4 Cédulas de Seguimiento

De {a misma manera que las cédulas de observaciones hacen referencia a los
hallazgos determinados durante la auditoria, las de seguimiento manifiestan el
avance en la atencién de irregularidades.

e
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Estas cédulas son el resultado de una auditoria de seguimiento, en la cual se
constata que las recomendaciones hechas por el auditor y las acciones
implantadas por el area revisada, hayan sido aplicadas y permitieron la solucién
de |la problematica o, en su caso, el avance en su solucién.

Las cédulas de seguimiento deben contener, ademas de la identificacién de la
auditoria, los siguientes datos:

+ La observacion a la cual se da seguimiento.

+ Las acciones realizadas por el rea operativa para dar solucion a la problematica
planteada.

» El juicio u opinion del auditor para considerar solventada o no la irregularidad.

» En caso de no estar solventada la observacién, el replanteamiento que propone
el auditor, mediante medidas correctivas y/o preventivas para solventarla.

» La fecha compromiso en la que el area auditada considera resolver las
irregularidades.

» Nombre del titular del area auditada y su firma.

Al igual que las cédulas de observaciones, las de seguimiento deben ser
comentadas con el responsable del area auditada, antes de quedar plasmadas en
el informe de auditoria.

Con el fin de no duplicar esfuerzos podran ser utilizados los formatos de cédulas
de observaciones y seguimiento, con sus debidas modificaciones, establecidas en
los Lineamientos Generales para la Elaboracion y

Presentacion de los Informes y Reportes del Sistema de Informacion Periddica.

Cuando a juicio del titular del area de auditoria alguna(s) observacién(es) que no
se ha(n) solventado conlleva(n} la aplicacion de Ila Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores

Puablicos, lo comunicara con oficio al titular del Organo Interno de Control o de
Control Interno, anexando el expediente respectivo.

2.6 Supervision def Trabajo de Auditoria

Considerando que el término de supervision se utiliza tradicionalmente para
identificar el acto de vigilancia que una persona ejerce sobre el trabajo que realiza
otra, se define a la supervision del trabajo de auditoria como:

- _______ ___________ _______________ ___ _ . _____]
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La coordinacién de los recursos durante la planeacién, ejecuciéon y comunicacion
de resultados de la auditoria, a fin de vigilar, revisar y verificar el correcto
cumplimiento de metas y objetivos planteados al inicio de la auditoria, asi como la
debida aplicacién de las normas y procedimientos establecidos.

El éxito de cada auditoria depende en gran medida de la efectividad de la
supervision en todos los niveles jerarquicos, pues permite controlar las actividades
que realizan en ella. Por esta razén se ha elevado a la categoria de norma, a
efecto de que se incluya en forma obligatoria en las funciones de auditoria publica.

El Boletin B Normas Generales de Auditoria Publica, en el apartado relativo a las
normas sobre la Ejecucién del Trabajo, menciona a la supervisién del trabajo de
auditoria y establece que el personal debe ser cuidadosamente supervisado,
desde la planeacion hasta ia formulacién del informe.

La supervision persigue los siguientes objetivos:

a) Incrementar la calidad de las auditorias, a través de la revisién constante del
trabajo del auditor, en funcién de los objetivos planteados.

b) Buscar que el desarrollo de las revisiones se logre con la maxima eficiencia,
eficacia y economia y con apego a las Normas Generales de Auditoria Publica y
demas normatividad aplicable.

c) Lograr que los auditores desarrcllen la capacidad necesaria para la practica de
la auditoria publica.

d) Elaborar los papeles de frabajo de tal forma que éstos apoyen adecuadamente
fos objetivos fijados y proporcionen informacién objetiva, ademas de obtener
evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente.

e) Conocer de inmediato y en cualquier momento el avance de la auditoria.

f) Determinar si se han aplicado integramente los procedimientos especificos de
auditoria.

La intensidad de la supervisién que se ejerce sobre los auditores es inversamente
proporcional al nivel de experiencia, conocimientos y capacidad profesional del
auditor; entre menores sean estos atributos mayor sera la supervision. También
influye en el grado de supervision la dificultad y especialidad del aspecto que se
audita, mas no se debe coartar la libertad y se debe ser flexible al aplicar la
supervision. En cualquier caso debe abarcar la verificacién de:

* | a adecuada planeacion de los trabajos.

e . ]
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» La ejecucidn del trabajo conforme a la Carta de Planeacién, el Marco Conceptual
y las modificaciones autorizadas a los mismos, observando que el resultado de la
aplicacion de técnicas y procedimientos sea congruente con los alcances
previstos.

* La correcta formulacién de los papeles de trabajo.
» El debido respaldo de las observaciones y conclusiones.
» El adecuado cumplimiento de los objetivos de la auditoria.

» Los requisitos de calidad de los informes de auditoria en cuanto a precision,
claridad y objetividad y que se formulen en términos constructivos y convincentes.

« El cumplimiento de las Normas Generales de Auditoria PGblica y de los
procedimienios de auditoria de aplicacién general.

Por lo anterior, la funcién de supervisién de los trabajos de auditoria debe ser
aplicada en las etapas de inicio, de ejecucion del trabajo y conclusion de la
auditoria.

2.7. Informe de Auditoria

Concluida la etapa de ejecucién de la auditoria, la Contraloria Interna debe
comunicar al titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado, Procuraduria
General de la Republica o Entidad, al responsable del area revisada y a otras
instancias que asi lo requieran, los resultados determinados durante su
intervencion a través del documento denominado informe de

Auditoria.

La obligacién de presentar el informe se encuentra establecida en el articulo 150,
fraccién 1V, del Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico Federal, asi como en el Boletin B Normas Generales de Auditoria Publica
gue establecen: al término de cada intervencién, el titular de la instancia de control
lo presentara a la autoridad competente, por escrito y con su firma.

El informe de auditoria debe contener la declaracidén formal del auditor de haber
desarrollado su trabajo de conformidad con las Normas Generales de Auditoria
Publica y con los procedimientos supletorios o, en dado caso, hacer constar que
asl esta reflejado en papeles de trabajo.

El informe se constituye de cinco elementos, mismos que se esquematizan.
1. Oficio de Envio (Informe Ejecutivo)

]
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2. Caratula del Informe

3. Indice

4. Cuerpo del Informe

5. Cédulas de Observaciones

1. Oficio de Envio (Informe Ejecutivo)

Es el documento mediante el cual se oficializa el envio del informe de resultados al
titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado, Procuraduria General de la
Republica, Entidad o del area auditada y a cualquier otra instancia que asi lo
requiera, segun sea el caso.

Su principal caracteristica es que resume la problematica plasmada en las
observaciones (no es una sintesis de éstas). Por ello, como informe ejecutive
describe de manera clara y precisa los principales problemas que enfrenta la
Dependencia, Organo Desconcentrado, Procuraduria.

General de la Republica, Entidad o los programas, rubros o conceptos analizados,
con base en las desviaciones determinadas, el origen de éstas y las repercusiones
y efectos en otros programas, actividades u operaciones, tal como se establecié
en las cédulas de observaciones.

El oficio de envio {informe ejecutivo) tiene dos modalidades:

» Oficio de envio de una auditoria integral, especifica, de evaluacién de programas
0 de desempefio.

» Oficio de envio de una auditoria de seguimiento.
2. Caratula del Informe

La caratula presenta un resumen de los datos méas importantes de la auditoria
para su facil e inmediata identificacion; contiene entre otros datos: el area
evaluada, numero de control de la revisién, fechas de inicio y término y
responsables de la auditoria.

3. indice

En este punto se enumeran los capitulos que integran el informe, sefialando el
numero de la pagina donde se localiza cada apartado.

4. Cuerpo del Informe

)
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Este apartado da a conocer los resultados de los trabajos realizados de manera
sucinta; su estructura se encuentra conformada de la siguiente manera:

a) Antecedentes

En el caso de auditorias integrales, especificas, de evaluacién de programas y de
desempefio se anotaran las causas que originaron la revisién, las principales
funciones u operaciones del area o programa por evaluar y cualquier ofro
elemento que merezca ser mencionado.

Tratandose de auditorias de seguimiento, se indicaran el nimero y fecha de las
revisiones en las que se originaron las observaciones objeto del seguimiento y
cantidad de las mismas.

b) Periodo, Objetivo y Alcance de la Revision

* Periodo. Se indica el lapso en que se realizaron los trabajos de auditoria y el
periodo

evaluado(ejercicio, trimestre, bimestre).
+» Objetivo. Los logros que se propusiercn alcanzar con la revisién.

+ Alcance. Sefiala las areas o programas evaluados, cantidad e importe de las
actividades u operaciones revisadas y su proporcién porcentual respecto a sus
universos particulares y, en general, el frabajo realizado y la metodologia utilizada.

¢) Resultados del Trabajo Desarrollado

En este apartado se describen los aspectos relevantes identificados durante la
auditoria, pero no como una transcripcion o sintesis de las observaciones
determinadas ni la mencién de desviaciones especificas o particulares.

Los resuitados asentados deben corresponder a problemas definidos con
precision y que son el origen de las desviaciones, como quedd plasmado en las
cédulas de observaciones, haciendo hincapié en las repercusiones dentro de
procesos, actividades o areas auditadas.

Ademas, los resultados deben proporcionar informacion valiosa para la toma de
decisiones por parte de los servidores ptblicos responsables de atenderlas; por
ello, el auditor vinculara las diferentes desviaciones para mostrar como, en su
conjunto, repercuten y afectan la planeacién, programacién y ejecucion de los
programas y consecuentemente el logro de los objetivos.

- o ]
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El objetivo del informe va mas alld de evidenciar los errores o deficiencias,
también destaca aquellos aciertos que fueron identificados. En este sentido, debe
hacerse referencia a los elementos de éxito que permitieron la consecucion de los
objetivos.

d) Conclusion y Recomendacion General.

Como importante es sefialar las deficiencias mas significativas, también lo es
promover acciones que conlleven su solucidn; por ello, dentro del informe de
auditoria se incluira la conclusion y recomendacion general.

Debido a que dentro de las cédulas de observaciones quedaron plasmadas
recomendaciones especificas concerfadas con los servidores publicos
responsables de atenderlas, la recomendacion general debe estar planteada de tal
manera que aporte elementos para la toma de decisiones en la planeacion,
programacion, organizacion, ejecucion, control y evaluacién de los programas
asignadas al area auditada.

Como 4drea externa a las operaciones de la Dependencia, Organo
Desconcentrado,

Procuraduria General de la Republica o Entidad, el Organo Interno de Control o de
Control

Interno debera emitir una opinién, desde un punto de vista diferente, sobre los
aspectos auditados, revelando las acciones que estan incidiendo en el buen
desempefio del programa o 4rea auditada.

Por lo anterior, la recomendacién general debe encaminarse a dar a conocer esos
elementos y la manera de minimizar su impacto en el desarrollo de las actividades
de la Dependencia,

Organo Desconcentrado, Procuraduria General de la Republica o Entidad.
5. Observaciones '

En este apartado se incluyen todas las cédulas de observaciones comentadas y
firmadas por los servidores publicos responsables de las areas donde surgieron,
también deben estar firmadas por el responsable del area de auditoria como
evidencia de la supervision que realizé y de la formalizaciéon de su envio al area
auditada.

2.8. Seduimiento de Recomendaciones

L ____________J
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La auditoria no concluye con la emision del informe; en éste el auditor plasma una
serie de recomendaciones para que se corrija la problematica detectada. A través
de las auditorias de seguimiento se verifica que con las acciones adoptadas se
subsanen las anomalias y se evite su recurrencia.

Con el fin de que la instancia de control pueda orientar sus seguimientos se
recomienda:

a) Comprometer al ftitular del area auditada con la atencién de las
recomendaciones.

b} Promover que el drea auditada programe acciones oportunas que aseguren el
cumplimiento de [as recomendaciones.

c¢) Evaluar los logros y mejoras alcanzadas como resultado de la aplicacién de las
recomendaciones.

d) Establecer mecanismos que permitan verificar el resultado de la aplicacion de
las recomendaciones, con el objeto de determinar si es adecuado o tiene
deficiencias.

De acuerdo con ios Lineamientos para la Planeacion, Elaboracion y Presentacion
del Programa

Anual de Control y Auditoria se llevaran a cabo las auditorias de seguimiento. Sin
embargo, este es un proceso continuo, por lo que los Organos Internos de Control
y de Control Interno llevaran los registros y controles que sean necesarios para
instrumentar programas de abatimiento de observaciones.

lll. Actuacion del Auditor Interno

El auditor interno debe tener un comportamiento ético, cumplir con las Normas
Generales de Auditoria Publica, pues debe garantizar sus servicios profesionales
de alta calidad y de independencia profesional a la sociedad, para cumplir esta
accion no debe importar la profesion que este tenga.

Cada profesién cuenta con sus propios codigos de ética profesional, entendidos o
formales y, aun cuando en esencia son similares, existen particularidades en cada
uno de ellos.

]
Contraloria Municipal de El Salto, Jalisco. Pagina 26



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
e ——————— s

Considerando la diversidad de las disciplinas de técnicos y profesionales que
conforman los Organos Internos de Control y de Control Interno, con el propésito
de que el personal adscrito a dichas instancias de control se desempefie con juicio
y criterio profesional uniformes, de tal manera que su desempefio como auditor
publico sea inobjetable; se elaboraron las Politicas de Compromiso Profesional
que son de aplicacion obligatoria para todo el personal de |a Contraloria Municipal.
Estas se enlistan a continuacion:

Politicas de Compromiso Profesional.
I. Responsabilidades del Auditor Interno

1. Actuar con diligencia, eficacia y eficiencia en las comisiones y servicios que le
sean encomendados, absteniéndose de realizar cualguier acto, conducta u
omision que cause deficiencias en el trabajo y en consecuencia, suspensién del
mismo o implique abuso o gjercicio indebido del empleo, cargo o comision.

2. En el desarrolio de sus funciones cuidar con esmero las necesarios para su
mejor desarrollo, asi como actuar con la maxima probidad y responsabilidad
profesional, apegandose a las presentes politicas, asi como a las Normas
Generales de Auditoria Publica.

3. Canalizar las facultades atribuidas, la informacién y todo tipo de recurso
asignado, exclusivamente para los fines del servicio en el desempefio de sus
funciones, por lo tanto debera:

3.1 Abstenerse de aceptar de los servidores publicos de las areas auditadas y/o
de la Institucidn cualquier invitacién (comidas, eventos sociales, favores etc.) y de
solicitar, aceptar o recibir por si o por interpésita persona, cualquier tipo de favor o
atencién que pueda constituir o presuponer un conflicto de intereses y afecte o
haga suponer que se afecta la independencia de juicic que debe mantener.

3.2 Desempefiar su empleo o comision sin obtener, ni pretender beneficios
adicionales a la contraprestacién que su funcién le otorga.

3.3 Usar la informacién obtenida en el desarrollo de su trabajo con toda integridad
profesional, sin ocultar ni deformar los hechos o la informacién con el propasito de
obtener algun beneficio personal o beneficiar a terceros. Asimismo, es
responsable de mantener absoluta reserva y confidencialidad con respecto de los
informes, datos y hechos obtenidos como consecuencia de sus labores.

4. Tratar con respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las
gue tenga relacién con motivo de la comision y funcidn que desempefie.

- ]
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5. Observar en la direccidn y supervision de sus subordinados, adecuadas reglas
de trato y abstenerse de incurrir en agravio, desviacién y abuso de autoridad.

6. Observar respeto y subordinacion legitimas con sus superiores jerarquicos;
cumpliendo con las disposiciones por ellos dictadas en el ejercicio de sus
atribuciones.

7. Abstenerse de autorizar a un subordinado a no asistir a sus labores sin causa
justificada, asi como de otorgar licencias y permisos, io cual sélo podra ser
autorizado por el Subdirector de Auditoria o con la debida justificacion.

8. Abstenerse de desempefar algin otro empleo, cargo o comision oficial de otra
naturaleza durante el desemperio de su funcién, que resultaren incompatibles con
ésta.

9. Abstenerse de promover y gestionar por si o por interpésita persona la
tramitacién y resolucion ilicita de negocios.

10. Abstenerse de participar indebidamente en la seleccion, nombramiento,
designacién, contratacién, promocion, suspensién, remocién, cese o sancién de
cualqguier servidor publico ¢ prestador de servicios, cuando exista interés o pueda
derivar alguna ventaja. y/o beneficio personal, familiar o de negocios.

Il Politicas de Caracter Particular

11. Previamente al inicio de cualquier revision o trabajo se debera formular la
planeacién, la cual contempla la elaboracién de la carta de planeacion, el
cronograma de actividades y el marco conceptual. La planeacién debera
formularse conjuntamente por el responsable del area de auditoria y el jefe de
grupo encargado de la revision. Todos los integrantes del grupo de auditorfa
deben conocer y comprender el plan, particularmente en aquellos aspectos que
les sean asignados para su desahogo.

12. E| jefe de grupo a cargo de cualquier auditoria invariablemente debera
permanecer tiempo completo en la misma y ejercer su responsabilidad y funcién
en forma adecuada, a fin de vigilar el avance del trabajo establecido en la
planeacion.

13. El encargado del area de auditoria (o quien éste haya designado) sera
responsable de ejercer una adecuada supervision, estableciendo una adecuada
comunicacion con los auditores para evaluar su rendimiento, oportunidad y
profundidad en el andlisis, asi como estar dispuesto en todo momento para la
atencién y solucién de los problemas que se susciten.
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14. En todas las auditorias relacionadas con denuncias, investigaciones
especiales y otras similares, asi como en reuniones o entrevistas en las que se
requiera levantar actas o minutas deberan participar por lo menos dos auditores
que intervinieron en la auditoria, siendo uno de ellos el jefe de grupo a cargo de la
comision.

15. El grupo de auditores actuantes, en el desarrollo de la auditoria, deberan
cerciorarse de haber obtenido la evidencia suficiente, relevante, pertinente y
competente que sustente la opinidén que se emite. En este sentido, el jefe de grupo
debera encauzar a los auditores para que realicen su trabajo con sentido critico y
profesional asegurandose que su$ cédulas, papeles de trabajo, oficios y notas
informativas estén completos.

16. Se debera evitar el extravio de los papeles de trabajo y de la documentacion
que le sea suministrada; por lo que durante su estancia en las areas revisadas
debera mantenerlos bajo su estricto control, debiendo documentar mediante
recibos los expedientes que le sean entregados asi como conservar la constancia
de su devolucién.

19. E! titular del area de auditoria debera distribuir el trabajo entre los auditores de
acuerdo con la capacidad y experiencia de cada uno de ellos, cuidandose que
lleve implicita una responsabilidad mayor a su actual experiencia, apoyandolos
con una supervision adecuada, con el objeto de incrementar la productividad de ia
auditoria y mejorar los procedimientos y técnicas que se apliquen en la revision.

El titular de la Contraloria Municipal fomentara la actualizacién y crecimiento
personal y profesional de los auditores publicos, proporcionandoles los manuales,
guias y circulares de manera oportuna; ademas de los cursos de capacitacién que
conforme al diagnéstico de deteccidn de necesidades se programen por lo menos
una vez al mes. Por su parte, los auditores deben aplicar los conocimientos e
instrucciones que se les transmitan, asi como participar con propuestas y
sugerencias que permitan una mayor eficiencia de la operacion.

Auditor Interno
IV. Politicas de Superacién, Eficiencia y Economia

20. Con base en la eficiencia probada por los auditores durante el desempefio de
su funcién, el jefe inmediato poseera los elementos necesarios para efectuar una
evaluacion individual del personal que permita precisar su actuacion, situacién que
quedara plasmada en el formato de evaluacién disefiado y que se requisitara
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invariablemente al final de cada intervencion, de acuerdo con la Guia para la
Evaluacion del Desempeiio del Personal adscrito a la Contraloria Municipal.

Estas evaluaciones, conjuntamente con el nivel de estudios, antigiedad en el
puesto y antiglledad en la Dependencia, seran la base para promociones,
estimulos y recompensas que puedan otorgarse.

21. Los servidores publicos superiores deberan fomentar en el personal la lealtad
a la institucion.

22. Todo el personal de la Contraloria Municipal debera tomar plena conciencia de
las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y ser, a la vez,
promotores de las mismas y ejemplo a seguir para el resto del personal de la
Dependencia, Organo Desconcentrado, cuidando los materiales y equipos
asignados para el desarrolio de su labor.

23. El equipo encargado de cada actividad o revision, deberd hacer su mejor
esfuerzo para llevar a cabo un trabajo a nivel de excelencia, en el menor nimero
de dias factibles.

24. Los auditores publicos deben tener plena conciencia de que el elemento mas
importante de su labor lo constituye el informe de auditoria, el cual reflejara
imparcialmente el resultado de las pruebas, analisis realizados y los hechos que
en él se consignen, ademas debe estar debidamente soportado con la evidencia
suficiente, competente, relevante y pertinente.

Asimismo, para que los objetivos de la auditoria publica se cumplan total y
oportunamente, €l informe de auditoria debera emitirse dentro de los dias que
comprende el programa de auditoria previendo que las observaciones de la misma
concluyan en tiempo y forma de acuerdo al programa.

Se entiende por informe emitido, el que esté firmado por el titular de la Contraloria
Municipal, o por quien éste designe, y esté en posibilidad de realizarse su
distribucién a las diferentes instancias.

IV. Control de Auditoria (OK)

Para un mejor control y evaluacion de las auditorias donde se pueda evaluar el
factor de desempefios asi como los resultados de la direccién se emplearan tres
formatos: Cédula Oportuna de Auditoria, Evaluacion de la Auditoria y Evaluacion
del Personal.

a) Cédula Opoituna de auditoria

L . ]
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Es el documento en el cual se concentra la informacién general que se derivd de
la revision: datos de la auditoria practicada, cantidad de observaciones, personal
participante e importes fiscalizados.

La cédula serd firmada por el jefe de grupo de auditoria y avalado por el
responsable de la auditoria o0, en su caso, por el titular Director de auditeria o el
que haya designado. Ademas, quedara incluido en los papeles de trabajo,
inmediatamente después de la portada del primer legajo.

Las especificaciones para el llenado de la Cédula Unica de
Auditoria.
b) Evaluacién de la Auditorfa practicada

Durante el desarrollo de la Auditoria la esencia principal es alcanzar los objetivos
planteados en el programa de trabajo, por ello es conveniente evaluar ¢l proceso
de la auditoria como tal, mediante un cuestionario sencillo, el cual debe elaborar €l
coordinador de la auditoria.

En este cuestionario se destaca la planeacién del programa de trabajo de la
auditoria, la elaboracién de papeles de trabajo, el cumplimiento de las Normas
Generales de Auditoria Ptblica y la ejecucion de los trabajos.

¢) Evaluacién del Personal

La evaluacién del personal que participa en una revision es importante, pues a
través de esta se pueden identificar aquellos aspectos en los que el auditor
requiere apoyo y capacitacion para generar areas de oportunidad y detectar el
potencial que tienen para la encomienda de trabajos especiales.

Para efectuar la Evaluacién del Personal adscrito a ilas areas de control y
auditorfa, se expidié la Guia para la Evaluacién del Desempefio del Personal, en la
cual se estabiecen los conceptos, criterios y puntajes para la evaluacién, asi como
los periodos en los que se practicara.

De esta evaluacion del desempefio, el Director de Auditoria instrumentara al
Auditor Interno encargado de auditorias para el sistema de seguimiento que
permita visualizar la evolucion de la actuacion de los auditores hacia un trabajo de
mayor calidad con 6ptimos resultados.
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Funciones que debe realizar la Contraloria Municipal

» Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control y evaluacién
municipal.

o Fiscalizar el ingreso y el ejercicio del gasto ptblico municipal, y su
congruencia con el presupuesto de egresos y la Legislacion de la materia.

» Vigilar que los recursos y aportaciones Federales y Estatales, asignadas al
Municipio, se apliguen en los términos estipulados en las Leyes,
Reglamentos y convenios respectivos.

+ Coordinarse con la Contraloria General del Gobierno del Estado y la
Auditoria Superior del Estado para el cumplimiento de sus atribuciones.

o Establecer la calendarizacion y las bases generales reglamentarias para la
realizacion de auditorias internas e inspecciones.

o Participar en la entrega-recepcion de las areas administrativas de la
administracion publica def Municipio, conjuntamente con el/la Sindico y el/la
Oficial Mayor.

e Dictaminar los estados financieros de la Tesoreria municipal y verificar que
los informes sean remitidos en tiempo y forma a la Auditoria Superior del
Estado; verificando que los mismos sean publicados en la forma establece
la Ley.

o Participar en la elaboraciéon y actuacién de los inventarios generales de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

o Apoyar al Presidente(a) Municipal en la aplicacién de los procedimientos
administrativos, disciplinarios y recuperativos, determinando o no la
existencia de responsabilidades administrativas por incumplimiento de las
obligaciones de los servidores publicos municipales no sujetos a
responsabilidad por parte del Congreso del Estado, pudiendo aplicar las
sanciones disciplinarias correspondientes, por acuerdo del Ayuntamiento.

+ Informar oportunamente a los servidores publicos municipales acerca de la
obligacion de manifestar sus bienes, verificando que tal declaracion se
presente en los términos de la Ley y las demas que le sefialen las Leyes y
Reglamentos Municipales.
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* Recibir todas y cada una de las quejas y denuncias formuladas en conira de
los servidores publicos, relacionados con el incumplimiento de sus
funciones.

o En la suscripcién de contratos de compra-venta, arrendamiento o cualguier
naturaleza que impliquen aspectos financieros afecten los intereses del
Municipio y por lo tanto se realicen en los términos mas convenientes para
este

Catalogo de Puesto
Contralor Municipal:

l.- Ser mexicano por nacimiento, en el pleno ejercicic de sus derechos, y mayor de
21 afios.

Il.- Ser persona de reconocida solvencia moral, tener un modo honesto de viviry la
capacidad necesaria para desempefiar dicho caro.
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lll.- Poseer ftitulo legalmente expedido por haber cursado alguna carrera
profesional relativa a las ciencias econdmicas, administrativas o de abogancia.

IV.- No ser pariente consanguineo en linea recta en cualquier grado, o en linea
colateral hasta al cuarto grado, ni por afinidad, respecto al Presidente Municipal o
cualquier integrante del Ayuntamiento.

V.- No tener antecedentes criminales, respecto de delitos internacionales de
caracter patrimonial, o condena superior a dos afios de prisién por delito
intencional diverso; y

VI.- No ocupar cargo directivo en ningun partido politico, salvo que se hubiese
separado de el al menos ciento ochenta dias antes del nombramiento.

Auditor Interno
l.- Ser mayor de edad

II.- Poseer titulo legalmente expedido por haber cursado alguna carrera profesionali
relativa a las ciencias econdémicas, administrativas.

lll.- Tener minimo 3 afios de experiencia en el puesto.

V.- saber interpretar la legislaciéon y normatividad aplicable en la administracion
municipal.

V.- No tener antecedentes criminales, respecto de delitos internacionales de
caracter patrimonial, o condena superior a dos afios de prisién por delito
intencional diverso.

Auxiliar Administrativo

l.- Ser mayor de edad

I.- Carrera Técnica y/o Preparatoria.

lll.- Tener minimo 3 afios de experiencia en el puesto.

IV.- Redes y tecnologia de informacién, Manejo de agenda del Director, recepcién,
registro, clasificacion y archivo de correspondencia y documento de la direccion,
Agenda diaria de actividades, atencién personalizada y via telefénica a personas
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internas y externas que se comuniquen a nuestra dependencia, elaborar y dar
seguimiento a la documentacion y programas con otras direcciones.

V.- Disposicion de trabajar en equipo, organizacion, eficiencia, proactivo, buen
trato al personal y a la ciudadania. :

Funciones del Personal del Departamento de Contraloria

La Contraloria Municipal es el érgano técnico de la administracién dependiente de
la Presidencia Municipal, y de apoyo a la Comision Colegiada y Permanente de
Hacienda, Presupuesto y Vehiculos del Ayuntamiento.

Funcién del Contrailor
El Contralor Municipal bajo instrucciones del Presidente Municipal, vigilara y
supervisara los siguientes asuntos:

1.- En la Revision mensual de los informes de la Tesoreria Municipal sobre los
movimientos de ingresos y egresos, por el periodo del mes anterior, incluyendo un
extracto de los movimientos de cada cuenta.

2.-. En la suscripcién de contratos de compra-venta, arrendamiento o de cualquier
naturaleza que impliquen aspectos financieros que afecten los intereses del
Municipio y por lo tanto se realicen en los términos mas convenientes para este.

3.- En la elaboraciéon de medidas, planes, proyectos y la realizacion de los
estudios necesarios para el mejoramiento y fortalecimiento de la Hacienda
Municipal.

4.- En la supervision y auditoria de los programas especificos de las diferentes
dependencias del Ayuntamiento, a efecto de verificar que los recursos
econdmicos, fisicos y humanos, se manejen con el maximo de eficiencia, rectitud y
operativa.

5.- En la atencién de los demas asuntos que la Comisién Colegiada y Permanente

de Hacienda le encomiende, en el ambito de su competencia.

Funcidn del Auditor Interno
1.- Emisién y promocién de ordenamientos juridicos y normativos en materia de
control y evaluacién gubernamental.
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2.- Auditorias e inspecciones financieras y administrativas.

3.- Auditorias e inspecciones técnicas de obra publicas.

4 .- Registro patrimonial de los servidores ptblicos municipales.

5.~ Actos preventivos de responsabilidades.

6.- Sistema Municipal de quejas y denuncias. |

7.- Procedimientos administrétivos disciplinarios.

Funcion del Auxiliar Administrativo

1.- Realizar la entrega de documentos turnados a la direccion hacia las diversas
instancias de la residencia Municipal.

2.- Recibir correspondencia, realizar labores de archivo, relacionadas con la
correspondencia que recibe y despacha.

3.- Realiza y recibe llamadas telefénicas, llevando un control de la informacion.

4.- Mantener actualizado el directorio telefénico o padrén de la direccion y
dependencias relacionadas con el area.

5.- Apoyar en la captura de solicitudes realizadas por los productores en el
sistema ¢ pagina de la secretaria que corresponda. '

6.- Diversos documentos que requieren un seguimiento a fin de lograr los objetivos
de las diversas metas o tareas.
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Autorizo

Con fundamento en el Art. 73 y 75 del Reglamento Organico del Ayuntamiento de
El Salto, Jalisco, en la cual faculta al Presidente, Contralor y a ia direccién Mejora
Regulatoria, expedir el Manual de Procedimientos de la Contraloria Municipal.

Elaboro

LAE. Gastor SapfL na Miramontes LCP Elizab Nu'? q&l&énter’mf

unez 1a
Contralar Municipal Auditor Interno

Autorizaciones

Ki rto Vazquez Arias LiC. José €ruz S? hez Ortega
de Mejora Regulatoria Oficial May07 ministrativo

e

LIC. Lujs

Direccign

p.

Presidente Municipal
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