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Las funciones de control interno son consideradas cada vez mas como un medio
para apoyar el logro de objetivos y metas en las organizaciones gubernamentales,
gue como un fin en si mismo. De igual manera, se acentla la tendencia de que
estas funciones se orienten hacia una efectiva rendiciéon de cuentas, al mismo

tiempo que favorezcan la transparencia de la gestion publica.

Este nuevo enfoque de vigilancia, implica el desarrollo de competencias mas
acordes con esta concepcion, asi como, una actitud mas proactiva, preventiva y
propositiva, hacia la generacion de buenas practicas de gobierno, de parte de los

servidores que integran la administracion.

Este rumbo ha generado cambios importantes en las administraciones publicas
municipales en los ultimos afios, mismas que estan pendientes del control interno
pues deben vigilar y evaluar temas tan importantes como: la responsabilidad de
los altos funcionarios para el buen desempefio de la funcion publica; la orientacion
de la gestion al logro de resultados, y la transparencia asi como el combate a la

corrupcion.

Lo que implica la generacion de criterios e indicadores de efectividad, del
gquehacer gubernamental, un enfoque previsor y oportuno del manejo de los
recursos publicos y de la informacion, asi como la honra del principio de legalidad

gue debe regir el servicio publico en los gobiernos locales de este pais.

Estamos ciertos, que la funcién de control es inherente en toda administracion
publica, contribuyendo al logro de sus objetivos; es asi como en el afan de
fortalecer los procesos administrativos de un municipio, la contraloria cumple con
sus funciones con el objetivo de procurar el ejercicio legal, eficaz, eficiente,
integro y transparente de los recursos disponibles, y promover el cumplimiento de

las responsabilidades de los servidores publicos.
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El Gobierno a todos los niveles pero el que nos tafie, el Municipal busca
sustentarse, y obtener legitimidad en momentos de una profunda crisis de imagen
y credibilidad, en una administracion publica més eficiente, en el uso de recursos

mas eficaz y en el logro de sus propdésitos.

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones de gobierno municipal, tienen
como base las mejores practicas administrativas, emanada de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras de organizacion y sistemas de trabajo
del disefio e instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de

sistemas de gestion de calidad.

El control interno, la transparencia, la eficiencia y el combate a la corrupcion, asi
como la revision y vigilancia de la estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas por las normas, también su cumplimiento y respeto, el seguimiento
de los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta

dependencia.

Una de las instancias que tienen la facultad y obligacion de fiscalizar o auditar los
recursos publicos en un Municipio es su Organo Interno de Control; con la
finalidad de comprobar que una determinada actividad cumple con la normativa
establecida. Es por ello que se toman los siguientes aspectos técnicos y teéricos

para este Programa.
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley del Sistema Estatal Anticorrupciéon de Hidalgo.

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de Hidalgo.

¢ Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal.
¢ Reglas de Operacion de Fondos y Programas.

e Lineamientos de Operacion de Fondos y Programas.

e Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.

NORMAS PROFESIONALES DE AUDITORIA DEL SISTEMA NACIONAL DE
FISCALIZACION (NPASNF).

Constituyen un marco de referencia para la actuacion de aquellos entes
encargados de revisar la gestion de los recursos publicos, y sefialan lineas y

directrices que constituyen las mejores practicas en la materia.

De acuerdo a las Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de
Fiscalizacion, los tipos de auditoria sefialados en el detalle de entidades a

fiscalizar consisten en:

a) Auditorias financieras: son evaluaciones independientes, reflejadas en una
opinién con garantias razonables, de que la situacion financiera presentada por
un ente, asi como los resultados y la utilizacién de los recursos, se presentan

fielmente de acuerdo con el marco de informacion financiera.

b) Auditorias de cumplimiento: Determinan en qué medida el ente auditado ha
observado las leyes, los reglamentos, las politicas, los codigos establecidos y

otras disposiciones contractuales.



\)u/e gMb
PULHUACAN

H. AYUNTAMIENTO
2020- 2024

Etica e Juicio
independencia profesional,

PRINCIPIOS GENERALES
Control de calidad Gestiony
habilidades del
diligencia debida equipo de auditoria
v escepticismo
Riesgo de Determinacion de la Comunicacién
auditoria importancia relativa

PRINCIPIOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE AUDITORIA

Documentacion

Elaboracion de informes
v seguimiento

Realizacion de una
auditoria

Planeacion de una
auditoria

= Realizarlos
procedimientos
planeados de
auditoria para
obten er evidenca
de la misma

» Evaluarla
evidencade
auditoria y

obtener

con clusiones

Establecer los
términos de la
auditoria
Comprender los
terminos de la
auditoria
Conduar una
evaluaddn de
riesgos o analisis
del problema
Idenftificar los
riesoos de frau de

= Prepararun
informe con base

en las
conclusiones

Dar seguimiento a
los asuntos
reportados comao
relevantes

llustracién 1. Principios Generales segtin las NPASNF

La Auditoria del sector publico puede describirse como un proceso sistematico en
el que de manera objetiva se obtiene y se evalla la evidencia para determinar si la
informacion o las condiciones reales estdn de acuerdo con la normatividad

establecida, bajo los siguientes:
CRITERIOS

PRIMERO. - Cada auditoria debera ser planeada y desarrollada de tal manera
gue permita obtener una seguridad razonable de que el objetivo y alcance cumple
con los aspectos y criterios relevantes indicados en el marco legal y normativo
aplicable y que, en su caso, se observaran los principios de economia, eficiencia

y eficacia.

SEGUNDO. - Todo trabajo de auditoria debe ser documentado con la evidencia

suficiente, competente, relevante y pertinente.
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TERCERO. - Se aplicaran los procedimientos de auditoria que permitan
fundamentar, de acuerdo al objetivo y alcance, los resultados con los cuales se
generaran las observaciones, recomendaciones y acciones, asi como el informe

individual de la Auditoria.

CUARTO. - Los responsables de coordinar los trabajos de ejecucién de las

auditorias y de la elaboracion de los Informes.

QUINTO. - Los procedimientos de auditoria aplicados deben quedar registrados

en cédulas de auditoria, que forman parte del expediente de auditoria.

SEXTO. - El expediente de auditoria deberda cumplir con los requisitos

establecidos en la normatividad.

SEPTIMO.- Se solicitara la presencia de representantes de las entidades sujetas
de fiscalizacion, para celebrar la reunion en la que se les dara a conocer la parte
gue les corresponda de los resultados finales y, en su caso, las observaciones
preliminares de las auditorias que se les practicaron, a efecto de que dichas
entidades presenten las justificaciones y aclaraciones que correspondan; en las

actas respectivas constaran los términos de las recomendaciones.

OCTAVO. - Los resultados, observaciones, recomendaciones y acciones de las

auditorias no seran publicos en tanto no presente los Informes Individuales

NOVENO. - Todo el personal comisionado y los profesionales habilitados,

normaran su actuacion conforme a lo establecido en la politica de integridad.

DECIMO. - Los Informes de Auditoria se elaboraran conforme a los requisitos
establecidos en la Ley, y contendran los resultados y, en su caso, las
observaciones y las acciones que se formulen, incluyendo recomendaciones,
solicitudes de aclaracion, pliegos de observaciones, promociones del ejercicio de
la facultad de comprobacion fiscal, promociones de responsabilidad administrativa

sancionatoria.
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1. Legalidad. Establece que todo acto de los oOrganos del Estado debe
encontrarse fundado y motivado por el derecho vigente. En este sentido, todo acto
o procedimiento juridico llevado a cabo por la Contraloria tendra apoyo estricto en

una norma legal.

2. Imparcialidad. Significa conferir igualdad de tratamiento en igualdad de
situaciones a los funcionarios y a los administrados, por lo que la Contraloria
evitara cualquier tratamiento preferencial, discriminacién o abuso del poder o de la
autoridad hacia cualquier entidad, persona o grupo de personas con quienes su

actividad publica se relacione.

3. Confiabilidad. Es la capacidad que tiene una institucion de realizar su funcién
de la manera prevista, es decir, en apego al marco legal y normativo establecido,
dando cabal cumplimiento al bien tutelado para el que fue creada. La Contraloria
ejercera plenamente la autonomia técnica y de gestion que le ha sido conferida

en su funcidon de fiscalizacion de las Cuentas Publicas.

4. Dignidad y decoro. Se debe observar una conducta digna y decorosa,
actuando con sobriedad y moderacion; consecuentemente su trato hacia el publico
y para con los demas funcionarios, debe ser en todo momento con pleno respeto y

correccion.

5. Transparencia y discrecion. Se debe velar por que se garantice plenamente
la transparencia del servicio publico y el derecho fundamental de toda persona al
acceso a la informacion publica, sin mas limitaciones que las previstas por causa
de interés publico y la confidencialidad de datos personales, establecidos por las
leyes de transparencia y acceso a la informacion, impidiendo o evitando el mal
uso, sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion de los mismos. Por lo
cual, no debe utilizar, en beneficio propio, de terceros o para fines ajenos al

servicio.
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DERECHOS DE LOS SUJETOS AUDITADOS
Son derechos de los sujetos auditados:

a) Ser informados sobre sus derechos dentro del procedimiento de auditoria a que

esté sujeto;

b) Ser informados sobre el alcance, objetivo, periodo sujeto a revision y tipo de
procedimiento de auditoria,;

c) Ser informados sobre la documentacion que se requiere para el cumplimiento

del objeto del procedimiento de auditoria;

d) Conocer el resultado del analisis de la informacién presentada dentro del
procedimiento de auditoria, asi como el proporcionado para solventar
observaciones, a través de la notificacion del informe de ejecucion, del

procedimiento de auditoria y del informe de cierre de auditoria;

e) Ser informados sobre el cumplimiento de sus obligaciones legales, asi como del

contenido y alcance de las mismas;

f) Conocer qué éareas de la Contraloria Municipal, servidor publico adscrito a las
mismas o cual despacho externo, intervienen en la practica del procedimiento de

auditoria;
g) Ser tratados con respeto por los auditores;

h) Ser informados del recurso de revision y, en su caso, ser notificado de la

resolucion que recaiga al mismo;

i) A que las personas que intervengan en los procedimientos de auditoria guarden
reserva de los hechos que hubieran tenido conocimiento por motivo de sus
funciones, salvo cuando por disposicion legal se trate de informacion publica o

deban rendir declaracion al respecto;
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OBLIGACIONES DE LOS SUJETOS AUDITADOS
Son obligaciones de los sujetos auditados:

a) Atender las recomendaciones emitidas por la Contraloria Municipal en los

términos solicitados.

b) Designar al servidor publico que fungird como enlace asi como a su suplente en
el plazo indicado por el auditor.

c) Permitir al auditor el libre acceso a sus instalaciones para la practica del

procedimiento de auditoria;

d) Proporcionar al auditor copias simples o certificadas de la documentacion

solicitada para que formen parte del expediente del procedimiento de auditoria;

e) Proporcionar y facilitar toda la informacion, documentacion y demas
requerimientos que se soliciten con motivo del procedimiento de auditoria,;
Solventar en los plazos sefialados en la presente metodologia, las observaciones

gue se le determinen dentro del procedimiento de auditoria.
ATRIBUCIONES DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL

La Contraloria Municipal, por conducto del auditor o auditores, designados para la
practica de los procedimientos de auditoria, ademas de las atribuciones que le
sefialen los ordenamientos legales y disposiciones administrativas aplicables,

podra:

a) Practicar visitas a los sujetos auditados en los términos de la presente
metodologia;

b) Requerir a los sujetos auditados la exhibicion y, en su caso, que
proporcionen cualquier clase de datos, documentos o informes relacionados

con el objeto de la auditoria;
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c) Recabar de los terceros los documentos, informes y datos que posean con
motivo de sus funciones, cuando guarden relacion con los procedimientos de

auditoria o los resultados o seguimiento de los mismos; y

d) Requerir a los sujetos auditados la asuncion de compromisos que tengan como
objeto implementar acciones correctivas o preventivas a efecto de solventar las

observaciones derivadas de un procedimiento de auditoria.
TECNICA Y CONOCIMIENTO

El encargado de realizar funciones en la materia, debe poseer una preparacion y
experiencia profesional que lo sitle en condiciones de prestar satisfactoriamente

SuS Servicios.

CONOCIMIENTO TECNICO Esta determinado por el conjunto de conocimientos
obtenidos en las instituciones educativas, debe mantener actualizados con una
capacitaciéon continua, que le permita tener acceso a las normas técnicas y

procedimientos de la auditoria publica.

CAPACIDAD PROFESIONAL Es la conjugacion de los conocimientos y
experiencias que adquiere el auditor publico en la practica de sus actividades
profesionales y que a través del tiempo le proporcionan la madurez de juicio
necesaria para evaluar y juzgar los actos u omisiones determinadas en las

revisiones que efectula.
CAPACITACION CONTINUA DE LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS

Es la actualizacién de conocimientos técnicos que permiten mantener la capacidad
profesional. Los Organos Internos de Control deberan establecer un programa de
capacitaciéon continua, que garantice la actualizacion de los conocimientos

técnicos y la competitividad profesional de los auditores publicos.
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TIPOS DE AUDITORIA

En general pueden existir diferentes tipos de auditoria, de acuerdo a las
necesidades que se presenten o a las caracteristicas de las areas especificas, los
objetivos de la fiscalizacién deben incluir la legalidad y cumplimiento normativo de
la gestion publica, y en funcion de las atribuciones de cada organismo, la
economia, eficacia y eficiencia de la gestidon financiera, aunque la determinacién

de las prioridades corresponderéa al organismo fiscalizador segun el caso.
s FINANCIERA

Consiste en la revision y evaluacion de los documentos, operaciones, registros y
Estados Financieros del organismo publico, para determinar si éstos reflejan,
razonablemente, su situacion financiera y los resultados de sus operaciones, asi

como el cumplimiento al marco juridico establecido.

Las auditorias financieras son evaluaciones independientes, reflejadas en una
opinidn con garantias razonables, de que la situacion financiera presentada por un
ente, asi como los resultados y la utilizacibn de los recursos, se presentan

fielmente de acuerdo con el marco de informacion financiera.
<+ CUMPLIMIENTO

Las auditorias de cumplimiento buscan determinar en qué medida el ente
fiscalizador ha observado las leyes, los reglamentos, las politicas, los codigos
establecidos y otras disposiciones contractuales, y puede abarcar gran variedad

de materias sujetas a fiscalizacion.
< DESEMPERNO

Las auditorias de desempeiio son el examen de la economia, eficiencia y eficacia
de la administracion publica y los programas gubernamentales. Las auditorias de
desempefio cubren no solamente operaciones financieras especificas, sino

ademas todo tipo de actividad gubernamental.
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% LEGALIDAD

Tiene como finalidad principal, revisar si la entidad, en el desarrollo de sus
responsabilidades, funciones y actividades ha observado el cumplimiento de
disposiciones legales contractuales, que le sean aplicables.

Los procedimientos de la Auditoria de Legalidad tendran como objetivo analizar y
evaluar el cumplimiento de las normas, disposiciones legales y politicas aplicables
al area examinada. La metodologia general en la revision de auditorias, también

sera utilizable en este tipo de auditoria.
% ADMINISTRATIVA

Comprende el examen de la eficiencia obtenida en la asignacion y utilizacién de
los recursos financieros, humanos y materiales, mediante el analisis de la
estructura organica, los sistemas de operacion y los sistemas de informacion;
también es la accion utilizada para verificar, evaluar y promover el cumplimiento y
apego a los factores o elementos del proceso administrativo instaurados a seguir
en las entidades que conforman la administracion publica municipal, ademas de

evaluar la calidad de la administracion en su conjunto.

X/

» OPERATIVA

Esta orientada a la revision, examen y evaluacion de la planeacion de la funcion y
de los Controles Internos Operativos que la regulan con objeto de que aseguren
economia y eficiencia en la programacién, manejo y salvaguarda de recursos para

el adecuado cumplimiento de los objetivos.
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ETAPAS DE LA AUDITORIA

|

GUIA GENERAL Informe de
DE AUDITORIA resultados
PUBLICA

Seguimiento de
observaciones

llustracidn 2. Etapas de Auditoria.

1. PLANEACION

Conocer antecedentes y generalidades; identificacién de la auditoria; Concepto a
revisar; objetivo especifico que se persigue; universo, muestra y procedimientos
gue se aplicaran durante el desarrollo de los trabajos, asi como la conclusién que

se obtenga después de aplicar los procedimientos al concepto revisado.

La planificacion es un proceso relevante para cualquier tipo de actividad que se va
a desarrollar. Elaborar una planificacion en la auditoria permite tener a la mano
detalles sobre los procedimientos, la forma de actuar y los resultados probables
gue se obtendran con su aplicacion, ademas de poseer una descripcion y analisis
de los problemas o resistencias que se encontrardn durante el proceso. Para la
auditoria la planificacion toma un papel relevante puesto que con esta herramienta
se puede profundizar y tecnificar los procedimientos, identificar la disponibilidad y

el alcance de cada uno, la creacion de un plan estratégico que permitird identificar
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Los riesgos de la auditoria. En conclusion, la planificacion en la auditoria, debido
a su nuevo enfoque, aporta significativamente a la labor por lo que se convierte en

una herramienta de importancia para la auditoria.

En cualquier caso, una vez definido el alcance, se debe proceder a la planificacion
de recursos, entendida como la especificacion de tiempo, plazos, recursos
humanos, recursos materiales y costo del proceso. Los conceptos a tener en

cuenta para hacer la Planificacion son:

e Alcance de los objetivos.

e Priorizacion de &reas a auditar.

e Resultados parciales a considerar.
e Plazos para la ejecucion del trabajo.
e Equipo de auditoria.

Fase de pre auditoria

Antes de comenzar el proceso, se realiza un analisis general de la organizacion
gue sera auditada se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Marco juridico: este es el contexto legal que regula a la empresa, su actuacion y la
forma en la que se asocia con otras organizaciones.

Regulacién interna: aqui se incluye la informacion que ha generado la propia
entidad como mecanismo de autorregulacion. Por ejemplo, los reglamentos, los
acuerdos, las actas de junta directiva, resoluciones, etc.

Estructura organizacional: son los elementos que ayudan a alinear todos los
niveles de la organizacién, como ideas rectoras, mision, principios, valores,
objetivos, metas, procesos, métodos, tecnologia, finanzas, etc.

Instrumentos

e CARTA DE PLANEACION

e CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR
e ORDEN DE AUDITORIA

e ACTA DE INICIO DE AUDITORIA

¢ REQUERIMIENTO DE INFORMACION

e OFICIOS COMPLEMENTARIOS
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2. EJECUCION

El planeamiento o planificacion del proceso de auditoria es un aspecto que se
profundiza y tecnifica para lograr que se llegue a un planeamiento estratégico, en
donde se identifique los riesgos de auditoria, constituyéndose en uno de los
mayores aportes en el nuevo enfoque de la auditoria, se debe planear su trabajo

de modo que le permita llevarla a cabo de manera eficiente y oportuna.

GENERALES DE LA AUDITORIA

El objetivo fundamental de la administracion publica es la prestacién de servicios
de calidad, por los cuales los ciudadanos pagan sus impuestos y otras formas de

contribuciones.

El mismo objetivo puede ser proyectado a cada una de las dependencias y

entidades que conforman el Municipio.

Una de las principales funciones de la Auditoria es retroalimentar a la
administracion publica municipal de informacion del proceso administrativo, cuyo
impacto positivo en las dependencias y entidades del sector publico debe generar
cambios en los procedimientos y practicas actuales, por otras mas eficientes,

efectivas y econdmicas. Siendo entonces una herramienta indispensable.

FASES DE LA EJECUCION

v' Recopilaciéon de datos
v' Registro de datos
v Andlisis de la informacién

v" Evaluacion de los resultados

Se deben tomar en cuenta los siguientes procedimientos; Estudio general,
Andlisis, Inspeccion, Confirmacion, Investigacion, Declaracion, Certificacion,
Observacion, Calculo.
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EVIDENCIA

Esta norma establece que se deben obtener las pruebas suficientes, competentes

y relevantes para fundamentar razonablemente los juicios y conclusiones que

formulen los auditores. Consiste en la comprobacién de informacién y datos, que

sean importantes con respecto a lo que se examina y que pueda influenciar al

emitir su opinion.

Se debera reunir aquella informacion adecuada, donde considere el riesgo, la

importancia relativa y el costo como factores de juicio, ademas de la confiabilidad

y calidad de la evidencia. La evidencia debera someterse a prueba para

asegurarse que cumpla con los requisitos basicos:

SUFICIENTE: Si es basta para sustentar los hallazgos, conclusiones y
recomendaciones.

COMPETENTE: En la medida que sea consistente, convincente, confiable y
validada por el auditor publico.

RELEVANTE: Cuando exista relacién en su uso para demostrar o refutar
un hecho en forma logica y patente.

PERTINENTE: Cuando exista congruencia entre las observaciones,
conclusiones y recomendaciones de la auditoria. El auditor aplicara los
procedimientos y técnicas de auditoria con la oportunidad y alcance que
juzgue necesarios, de acuerdo con los objetivos de la revision, la amplitud
del universo sujeto a examen y las circunstancias especificas del trabajo, a

fin de reunir los suficientes elementos de juicio.

PAPELES DE TRABAJO

v
v

Cédulas sumarias y Cédulas analiticas

Obtener evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente que
permita al auditor conocer la situacion de los conceptos revisados, para
emitir una opinion sélida, sustentada y valida.
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TECNICAS GENERALES DE AUDITORIA

Son los métodos préacticos de investigacion o prueba que se utilizan para lograr la

informacion y comprobacién necesaria para poder emitir su opinién profesional.
Las técnicas utilizadas en el trabajo de auditoria publica son:
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. Esta apreciaciéon se hace aplicando el juicio profesional del auditor
publico que, basado en su preparacion y experiencia, podra apreciar en los datos
e informacioén originales del programa, area o rubro por examinar las situaciones
importantes o extraordinarias que pudieran requerir atencidn especial. Esta técnica

sirve de orientacién, por lo que generalmente debe aplicarse antes de cualquier

Una de las técnicas de investigacion que se utilizan en correlacion con el estudio
general es la entrevista, misma que se desarrolla para conocer y evaluar el control
interno, cuyo proceso se establece para otorgar una seguridad razonable al logro
de los objetivos; sin embargo, el hecho de que existan politicas y procedimientos
de control, no necesariamente implica una operacion efectiva, motivo por el que el

auditor debe confirmarla a través del examen y evaluacion de control interno.
ANALISIS

Clasificacion y agrupacion de los distintos elementos individuales que forman una
cuenta, partida, rubro o concepto de tal manera que los grupos constituyan
unidades homogéneas y significativas. La utilizacion mas comun de esta técnica
se da en el analisis de saldos y en el de movimientos donde éstos son
desagregados en los elementos que los constituyen para tener la vision particular

de cada uno de ellos.
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INSPECCION

Examen fisico de bienes materiales o documentos, con el objeto de cerciorarse de
la autenticidad de un activo o de una operacion registrada en el presupuesto, en la
contabilidad presentada en los estados financieros, segun sea el caso.

CONFIRMACION

Obtencién de la comunicacion escrita de una persona independiente al ente
Auditado, que se encuentre en posibilidad de conocer la naturaleza y condiciones
de la operacion y, por lo tanto, de informar de una manera valida sobre ella
(autenticidad de un hecho, operacion o saldo). Esta técnica se aplica solicitando a
la persona a quien se pide la confirmacion, que conteste por escrito al auditor y

proporcione la informacion que se solicita.
Puede ser aplicada de diferentes formas:

a) POSITIVA: Se envian datos a la persona y se solicita que confirme la

informacion y que emita sus comentarios, en su caso.

b) NEGATIVA: Se envian datos al confirmante y se solicita dé respuesta solo si

estd en desacuerdo con la informacion presentada.

c) INDIRECTA, CIEGA O EN BLANCO: No se envian datos y se solicita
informacion sobre saldos, movimientos o cualquier otro dato necesario para la

auditoria.

INVESTIGACION

Obtencién de informacion, datos y comentarios emitidos por servidores publicos
del Ente Auditado. Con esta técnica el auditor obtiene informacion y se forma un
juicio sobre algunos hechos, operaciones o saldos del Ente Auditado y del

concepto a revisar.
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DECLARACION

Manifestacion por escrito con la firma de servidores publicos que emiten la
declaratoria de informacién o datos solicitados por el auditor. Esta técnica debe
ser aplicada a las personas que directamente conocen de la situacibn que se
analiza; puede realizarse mediante una solicitud de informacibn o0 una
comparecencia donde la declaratoria del servidor publico o un tercero quede

asentada en un acta circunstanciada de hechos.

CERTIFICACION

Obtencidn de un documento en el que se asegure la verdad de un hecho, o

documento legalizado con la firma de una autoridad que cuente con tal atribucion.
SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

Para asegurar que se siguen todos los procedimientos adecuados en las
auditorias, es esencial supervisar a los auditores, por lo que las autoridades
correspondientes seran los responsables de la coordinacidon y supervision hasta la
conclusion total del trabajo, estableciendo los mecanismos adecuados de

vigilancia.
NORMAS DE EJECUCION DEL TRABAJO

Consiste en planear y supervisar todo el proceso de auditoria, estudiar y evaluar el
control interno con objeto de determinar el alcance de la revisién y la naturaleza,
extension y oportunidad de las pruebas y procedimiento de auditoria que deben

aplicarse.
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APARTADOS SUJETOS A REVISION

TRANSFERENCIA DE RECURSOS

" Suscripcién del

Convenio.

Calendario de
ministracion de
recursos SFPEH.

. J

REINTEGRO Apertura de
cuenta bancaria

especifica

Radicacion de

recursos y sus

rendimientos
financieros

Saldos bancarios
VS saldos
contables

El Informe de Auditoria es el documento que sefala los hallazgos del auditor, asi
como las conclusiones y recomendaciones que han resultado con relacién a los

objetivos y procedimientos propuestos para la investigacion de que se trate.

Caracteristicas minimas:

OPORTUNOS

Deberan emitirse lo mas pronto posible para que la informacion pueda utilizarse

oportunamente por los servidores publicos correspondientes.
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COMPLETOS

Debera contener toda la informacion necesaria para cumplir con los objetivos de la
auditoria, permitiendo una comprension adecuada y correcta de los asuntos que
se informen y que satisfagan los requisitos de contenido. Es indispensable que el
informe ofrezca suficiente informacion respecto a la magnitud e importancia de los
hallazgos, su frecuencia con el nUmero de casos o transacciones revisadas y la

relacion que tengan con las operaciones de la dependencia o entidad.

EXACTOS

La exactitud requiere que la evidencia presentada sea verdadera y que los
hallazgos sean correctamente expuestos. Sélo deberd incluir informacion,
hallazgos y conclusiones sustentadas por evidencia competente y relevante,

debidamente documentado en los papeles de trabajo del auditor.

OBJETIVOS

El informe de auditoria deberad prepararse sin prestarse a interpretaciones
erroneas, exponiendo los resultados con imparcialidad, evitando la tendencia a

exagerar o enfatizar el desempefio deficiente.

CONVINCENTES

Los resultados de la auditoria deberan corresponder a sus objetivos, los hallazgos
se presentaran de una manera persuasiva y las recomendaciones y conclusiones

se fundamentaran en los hechos expuestos.

CONCISOS

El informe deberéa ser concreto, por lo que no podra ser mas extenso de lo

necesario para transmitir el mensaje.

UTILES

Debera aportar elementos que propicien la optimizacion del uso de los recursos y

el mejoramiento de la administracion.
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SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES

Es de suma importancia que las acciones correctivas y de mejora propicien
verdaderas transformaciones de fondo en las instituciones publicas, es por ello
indispensable identificar con precision la causa-raiz de las observaciones asi
como dar puntual seguimiento a las medidas adoptadas, a fin de que cumplidas
las fechas sefialadas en el informe de auditoria se verifique el cumplimiento de las

recomendaciones.
DISPOSICIONES COMUNES A LOS PROCEDIMIENTOS

e REVISION DE GABINETE

El Informe de revision de gabinete es el documento mediante el cual se da a
conocer al sujeto auditado hechos, la existencia 0 no de observaciones, y en su

caso, el plazo para solventarlas
a) Objetivo de las revisiones de gabinete

La Contraloria Municipal podra solicitar a los sujetos auditados, la presentacion de

informes, datos o documentos a fin de cumplir.

b) Procedimiento para las revisiones de gabinete, cuando la Contraloria Municipal
por conducto del auditor, solicite de los sujetos auditados, informes, datos o
documentos para el ejercicio de sus facultades en revision de gabinete, se estara

a lo siguiente:

b.1 La solicitud indicar& el lugar y el plazo en el cual se deben proporcionar los

informes datos o documentos.

b.2 Los informes, datos o documentos requeridos deberan ser proporcionados por

el titular de la dependencia o entidad.

b.3 La informacion proporcionada deber4d estar ordenada y plenamente

identificada guardando un orden cronoldgico cualquier dato o signo en la misma
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gue facilite su revision, de lo contrario, no se aceptara la misma y se devolvera a
efecto de que sea integrada correctamente en un plazo no mayor a tres dias
habiles siguientes a la fecha en que se haga conocimiento dicha inconsistencia; en
caso de persistir la inconsistencia 0 no ser proporcionada la informacion, se

iniciara el procedimiento de responsabilidad administrativa

b.4 Concluido el analisis de la informacion se notificara al sujeto auditado el
informe de revision de gabinete mediante el cual se hardn constar las
observaciones que se hubieren conocido y el plazo para solventarlas, o bien, la

inexistencia de observaciones.

El Informe de revisidbn de gabinete es el documento mediante el cual se da a
conocer al sujeto auditado hechos, la existencia o no de observaciones, y en su

caso, el plazo para solventarlas.
b.5 Vencido el plazo se notificara el informe de cierre de revision de gabinete.

b.6 Los informes, datos o documentos proporcionados por el sujeto auditado para

la practica de la revision de gabinete, le seran entregados el dia y lugar

e SUPLETORIEDAD.

La Contraloria Municipal determinara las herramientas técnicas, métodos y

practicas de auditoria que estime adecuadas para el ejercicio de sus funciones.

Para la realizacion de los procedimientos de auditoria se aplicara de manera

supletoria en defecto de lo previsto en la presente metodologia

e FIRMA DE DOCUMENTOS.

Las actas o cualquier otro documento que levanten los auditores deberan ser
suscritos por quienes en ellos participen; si alguno se negara hacerlo, dicha

circunstancia se asentara en los mismos sin que tal_negativa afecte su validez.
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e FORMALIDADES DE LOS ACTOS.

Cualquier acto que deba ser notificado por la Contraloria Municipal en los

procedimientos de auditoria debera contener al menos los siguientes requisitos:

c.1 Constar por escrito;

c. 2 Seinalar la autoridad que lo emite y ostentar su firma;

c.3 Estar fundado y motivado; y

c. 4 Sefalar el nombre y cargo del servidor publico al que vaya dirigido.
e HORARIO PARA LA PRACTICA DE DILIGENCIAS.

La practica de diligencias o cualquier otro acto realizado por los auditores deberan
efectuarse en dias y horas habiles, que son las comprendidas entre las 8:30 y las
15:00 horas.

Una diligencia iniciada en horas hébiles podra concluirse en hora inh&bil sin

afectar su validez.

e INICIO Y CONCLUSION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

Se tiene por iniciado un procedimiento de auditoria con la notificacion que al
respecto haga el auditor al sujeto auditado y concluye con el resultado final del

procedimiento de auditoria.

e PLAZO PARA ATENCION DE LAS OBSERVACIONES.

Las observaciones que se generen durante los procedimientos de auditoria,
deberan ser atendidas por el sujeto auditado dentro del término de cinco dias

hébiles contados a partir del dia siguiente de que les hayan sido notificadas.

La Contraloria Municipal podra prorrogar el término sefialado en el parrafo anterior
por una sola vez, hasta por cinco dias habiles mas a solicitud previa y expresa del

sujeto auditado.
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e PLAZO PARA ENTREGA DE INFORMACION.

Las solicitudes o requerimientos de informacién que realice la Contraloria
Municipal para el desarrollo del procedimiento de auditoria, deberan ser atendidos
en el plazo que ésta obligatoriamente determine sin que pueda ser menor a tres
dias habiles contados a partir del dia habil siguiente de la notificacion de la

solicitud o requerimiento respectivamente.

La Contraloria Municipal podra prorrogar el término establecido para dar
cumplimiento a las solicitudes y requerimientos de informacién, por una sola vez,

hasta por tres dias habiles mas a solicitud previa y expresa del enlace.

El incumplimiento a lo anterior, sera sancionado en términos de la Ley de

Responsabilidades.

e ACTUACIONES EN LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

Los sujetos auditados estan obligados a permitir a los auditores que realicen la
visita, el acceso al lugar o lugares objeto de la misma, la consulta a sistemas o
bases de datos, asi como a poner a su disposicion la contabilidad, documentos y
bienes que sean necesarios para llevar a cabo el objeto de la visita; para tal efecto
los auditores podran sacar copias para que, previo cotejo, sean anexadas a las

actas que se levanten con motivo de la visita.

e PLAZO PARA TERMINAR LOS TRABAJOS DE EJECUCION EN LOS
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

El auditor contara con un plazo de seis meses, para dar por terminados los
trabajos de auditoria y notificar el informe del analisis del procedimiento de
auditoria, dicho plazo contara a partir del dia habil siguiente a la notificacién del

inicio del procedimiento de auditoria.
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e DE LAS NOTIFICACIONES

a) Forma de realizar las notificaciones

Las notificaciones de los actos a que se refiere la presente metodologia se haran:

a.l Personalmente mediante oficio a los sujetos auditados y terceros, cuando se
trate de citatorios, requerimientos, solicitudes de informes o documentos y los
actos sefialados, Informe del analisis del procedimiento, Informe de cierre,

Resultado final del procedimiento de auditoria y Recomendacion.

a.2 Por lista, que se fijara en lugar visible en el lugar que ocupa las oficinas de la
autoridad que practique la auditoria, en los casos que la persona a quien deba
notificarse tenga el caracter de tercero y sea un particular, y se oponga a la
diligencia de notificacion. En este caso la notificacidbn contendra nombre de la
persona, numero del expediente y sintesis del acuerdo o resolucién. En el
expediente del procedimiento de auditoria respectivo se hara constar la fecha de
la publicacién de la lista;

a.3 Las notificaciones que deban hacerse a las autoridades, también podran
realizarse mediante el uso de medios electronicos o cualquier otro medio, siempre

gue pueda comprobarse fehacientemente su recepcion.

b) Notificaciones personales

Las notificaciones personales se podran hacer en las oficinas de la Contraloria

Municipal, si los sujetos a quienes debe notificarse se presentan en las mismas.

Toda notificacion personal, realizada con quien deba entenderse sera legalmente
valida aun cuando no se efectie en el domicilio respectivo o en las oficinas de la

Contraloria Municipal.
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c) Citatorios

Cuando la notificacion se efectie personalmente y el notificador no encuentre a
quien deba notificar o a su representante legal, dejara citatorio con quien se
encuentre en el domicilio o en su defecto con un vecino, sea para que se le espere
a una hora fija del dia habil siguiente o para que acuda a notificarse, dentro del

plazo de tres dias habiles, a las oficinas de la Contraloria Municipal.
d) Notificaciones por lista

Las notificaciones por lista se haran fijando durante tres dias habiles el documento
gue se pretenda notificar en un sitio abierto al publico de las oficinas de la
autoridad que efectue la notificacion. La autoridad dejard constancia de ello en el

expediente de auditoria respectivo.
CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

Una vez emitido el acuerdo de archivo del procedimiento de auditoria; la
determinacién del no inicio del procedimiento de responsabilidad administrativa; la
no sancion del sujeto al procedimiento de responsabilidad administrativa, o bien,
en su caso, causen estado las resoluciones recaidas a dichos procedimientos, se

notificara al sujeto auditado el resultado final del procedimiento de auditoria.

Resultado final del procedimiento de auditoria es el documento mediante el cual
se establece que los procedimientos administrativos como jurisdiccionales
instaurados con motivo de los hallazgos u observaciones determinados en los

procedimientos de auditoria, concluyendo de manera definitiva.
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RECURSO DE REVISION

El sujeto auditado podra solicitar, por una sola vez a la Contraloria Municipal, la
revision de las observaciones sefialadas en el informe del andlisis del

procedimiento de auditoria cuando:
a) La observacion se encuentre solventada, a juicio del sujeto auditado;

b) La observacién formulada por la Contraloria no se apegue a los hechos, previa

acreditacion por el sujeto auditado, y;

c) La solventacion de la observacion dependa de terceros ajenos al sujeto

auditado; o

d) El auditor haya sido omiso al analizar la informacion presentada por el sujeto

auditado para solventar las observaciones determinadas

e) Recibido el recurso, la autoridad que lo sustancie, verificar4 si cumple con los
requisitos de ley, en caso de faltar alguno de ellos, requerira para que en un lapso
de tres dias habiles, contados al dia siguiente habil de la notificacion del

requerimiento se complete el recurso.

Admitido el recurso se procede a su andlisis y terminado lo anterior se

procederéa alo siguiente, resolvera:

a) Determinando subsistente la observacion;

b) Ajustar los términos de la observacion a los hechos o

c) Determinar solventada la observacion.

Contra esta resolucion no procede ningun recurso o medio de defensa.

Todo lo anterior siempre y cuando en el municipio se cuente con una Normativa

gue regule el procedimiento de revision.



