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1. INTRODUCCION

De acuerdo con la INTOSALI en las Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores considera que “En general, la auditoria del sector publico puede describirse
como un proceso sistematico en el que de manera objetiva se obtiene y se evalua la
evidencia para determinar si la informacion o las condiciones reales estan de acuerdo con
los criterios establecidos. La auditoria del sector publico es esencial, ya que proporciona, a
los 6rganos legislativos y de supervision, a los encargados de la gobernanza y al publico en
general, informaciéon y evaluaciones independientes y objetivas concernientes a la
administracion y el desempefio de las politicas, programas u operaciones gubernamentales.

(13

El presente Manual de Auditoria definird la metodologia del proceso de auditoria
incluyendo criterios técnicos y profesionales, asi como contar con procesos definidos que
permitan la eficiencia, economia y eficacia en la funcion de fiscalizacion, sus objetivos
son:

1. Profesionalizar y estandarizar la practica de auditoria, con un criterio técnico y uniforme.

2. Promover la eficiencia y eficacia en los procesos de fiscalizacion de recursos publicos,
contribuyendo a disminuir los tiempos en los procesos de auditoria.

3. Promover los mecanismos que permitan transparentar los actos de la funcidon de
fiscalizacion mejorando la practica de auditorias.

4. Incentivar a los Organos de Control y Vigilancia, y a otros organismos, instituciones y
unidades del sector publico a implantar y mejorar sus actividades de revision.

5. Suministrar un texto de referencia para armonizar el proceso de la auditoria profesional
aplicada en el sector publico municipal de San Nicolas de los Ranchos.

6. Proveer de criterios y terminologia uniforme que permitira en el futuro el intercambio a
nivel Municipal de experiencias, practicas exitosas y mejoras en la auditoria

gubernamental.

7. Tener una practica organizada y sistematica del proceso de auditoria interna.
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2. OBJETIVOS

De acuerdo con la INTOSAI “Todas las auditorias del sector piblico parten de objetivos
que pueden ser distintos, dependiendo del tipo de auditoria que se lleve a cabo. Sin
embargo, todas las auditorias del sector publico contribuyen a la buena gobernanza ya que:

1. Proporcionan a los usuarios previstos informacion independiente, objetiva y
confiable, asi como conclusiones u opiniones basadas en evidencia suficiente y
apropiada relativa a las entidades publicas;

2. Mejoran la rendicion de cuentas y la transparencia, promoviendo la mejora continua
y la confianza sostenida en el uso apropiado de los fondos y bienes publicos, y en el
desempefio de la administracion publica;

3. Fortalecen la eficacia tanto de aquellos organismos que, dentro del marco
constitucional, ejercen labores de supervision general y funciones correctivas sobre
el gobierno, como de los responsables de la administracion de actividades
financiadas con fondos publicos;

4. Crean incentivos para el cambio, proporcionando conocimiento, analisis completos
y recomendaciones de mejora bien fundamentada

3. PRINCIPIOS DE LA FUNCION DE FISCALIZACION

La funcioén de fiscalizacion se debe guiar por lo siguientes principios rectores:

1. Objetividad.

La contraloria debe realizar su funcion, libres de prejuicios. Los profesionales al servicio de
la Contraloria deben proceder con toda objetividad en el ejercicio de sus funciones de
fiscalizacion, principalmente en lo que se refiere a sus informes, que se basaran
exclusivamente en los resultados de las pruebas efectuadas.

Los profesionales al servicio de la Contraloria deben aplicar los criterios mas estrictos para
asegurarse de que sus conclusiones se funden en evidencia suficiente y competente, sobre
todo cuando éstas puedan dar origen al fincamiento o promocion de responsabilidades y a
la imposicion de sanciones.

2. Imparcialidad.

Los profesionales al servicio de la Contraloria Municipal deben dar un trato equitativo a los
funcionarios publicos.
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Para fortalecer la credibilidad de la Contraloria Municipal es esencial que sus auditores
sean imparciales y asi sean considerados por la sociedad y por los propios sujetos de
fiscalizacion, como resultado del trato justo y equitativo que estan obligados a dispensar a
cada uno de ellos.

3. Independencia.

Los auditores deben actuar libres de influencias institucionales o politicas. Los
profesionales al servicio de la Contraloria Municipal deben actuar con independencia de
criterio, libres de prejuicios o intereses de cualquier indole, con el fin de preservar la
imparcialidad y objetividad a las que la institucion estd obligada. Los profesionales al
servicio de la Contraloria Municipal deben realizar una evaluacion equilibrada de todas las
circunstancias relevantes y elaborar sus conclusiones sin dejarse influir por prejuicios o
intereses politicos, étnicos, religiosos, gremiales, econémicos o de otra naturaleza. Los
auditores estan éticamente obligados

a no intervenir en ningln asunto en el cual tengan algun interés personal, o de cualquier
otra indole, que constituya un impedimento para desempenar sus funciones con la debida
imparcialidad y objetividad.

4. Transparencia.

El auditor debe transparentar y justificar sus decisiones y acciones. El auditor estd obligado
a rendir cuentas, a dar respuesta veraz, clara y oportuna que el ejercicio cabal de rendicion
de cuentas, es un elemento primordial que contribuye a la legitimacion politica de los
gobiernos y da sustento a la ampliacion de la practica democratica en los espacios publicos
deliberativos.

5. Legalidad.

Los auditores deben actuar invariablemente segiin el mandato de la ley. El estatuto juridico
del Poder Publico senala que éste unicamente puede lo que la ley le concede y el gobernado
todo lo que ésta no le prohibe, en razon de ello el personal al servicio de la Contraloria
Municipal debe desempenar su funcion con estricto apego a la legalidad.

El auditor s6lo debe hacer lo que la legislacion y normatividad le faculta, cumplir
estrictamente con las obligaciones que le imponen, y evitar interpretaciones tendenciosas.
De igual manera, usar el poder exclusivamente para servir al ciudadano no para atentar
contra su dignidad y sus derechos.

6. Profesionalismo.

Los auditores deben desempefiarse con rigor técnico y ético. El personal de la Contraloria
debe proceder conforme a las normas, los criterios y el rigor profesional mas estrictos en la
realizacion de sus tareas, con objeto de alcanzar la excelencia. La fiscalizacion de la gestion
publica no admite improvisaciones y ha de ejercerse como un proceso ordenado,
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sistematico y riguroso, que sea una garantia de la competencia con que debe efectuarse. Los
profesionales adscritos a la Contraloria Municipal deben poseer el entrenamiento técnico,
los conocimientos, la capacidad y la experiencia necesarios para realizar las tareas de
fiscalizacion que les sean encomendadas.

La Contraloria espera que los grupos interdisciplinarios a su servicio procedan en todo
momento con apego a las normas y criterios profesionales aplicables, que incluyen las
disposiciones de su Codigo de Etica, las que regulan el ejercicio de las distintas
profesiones. Los auditores de la Contraloria Municipal deben tener presente que su
actividad no so6lo requiere conocimiento y destrezas especificas, sino también compromisos
éticos para no encubrir actos ilicitos ni ser indulgentes con los infractores, y para no actuar

arbitrariamente con los auditados.
Objetividad Transparencia
Imparcialidad Suum——— Profesionalismo
Independencia Legalidad

Principios de la Auditoria.

4. LA AUDITORIA PUBLICA

La auditoria publica es una actividad independiente de apoyo a la funcion directiva,
enfocada al examen objetivo, sistematico y evaluatorio de las operaciones financieras y
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administrativas realizadas; de los sistemas y procedimientos implantados; de la estructura
organica en operacion y de los objetivos, programas y metas alcanzados por las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica, asi
como de la Procuraduria General de la Republica con el propdsito de determinar el grado
de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la
normatividad con que se han administrado los recursos publicos que les fueron
suministrados, asi como la calidad y calidez con que prestan sus servicios a la ciudadania.

La funcion se realizard a través de cuatro tipos de auditoria:

Auditoria de Obra
Puablica

\uditoria de Control
Interno

Cuadro 1. Tipos de Auditoria
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Fundamento legal. El cual se encuentra inscrito dentro del propio articulo 169 de la Ley
Organica Municipal como se muestra a continuacion:

I.- Planear, organizar y
coordinar el Sistema
de Control y
Evaluacion Municipal

VII.- Establecer métodos,
procedimientos y sistemas
que permitan el logro de los
objetivos encomendados a
la Contraloria Municipal

XXI.- Vigilar que el inventario
general de los bienes
municipales sea mantenido
conforme a lo dispuesto por
la presente Ley

VIIl. Comprobar el cumplimiento de
las obligaciones derivadas de las
disposiciones que en materia de

planeacion, presupuesto, ingresos,

financiamiento, inversion, deuda,
patrimonio y valores tenga el

IX.- Asesorar técnicamente a AVERtSIIontc

los titulares de las
dependenciassobre reformas
administrativas relativas a 1L.- Vigilar el ejercicio del
organizacion, métodos, gasto publico y su
procedimientos y controles congruencia con el
presupuesto de egresos
del Municipio

XIV.- Emitir opinion sobre proyectos de
sistemas de contabilidad y control en
materia de programacion, presupuestos, Verificar
administracion de recursos humanos, cumplimiento
materiales y financieros, contratacion CONAC F. XIV
de deuda y manejo de fondos y valores
que formule la Tesoreria Municipal

X.- Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del
Ayuntamiento o entidades paramunicipales, a efecto de verificar el
cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas respectivos y
la honestidad en el desempefio de sus cargos de los titulares de las
dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos;

De acuerdo con el articulo 169 de la Ley Organica Municipal en el ambito de su
competencia, el Contralor Municipal tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I.- Planear, organizar y coordinar el Sistema de Control y Evaluaciéon Municipal;

I1.- Vigilar el ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto de
egresos del Municipio;

III.- Vigilar el correcto uso del patrimonio municipal;
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IV.- Formular al Ayuntamiento propuestas para que en el Estatuto o Reglamento
respectivo se expidan, reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento,
instrumentos y procedimientos de control de la Administracion Publica Municipal;

V.- Vigilar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion de las
dependencias municipales;

VI.- Designar y coordinar a los comisarios que intervengan en las entidades municipales;

VII.- Establecer métodos, procedimientos y sistemas que permitan el logro de los
objetivos encomendados a la Contraloria Municipal, asi como vigilar su observancia y
aplicacion;

VIIL.- Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las
disposiciones que en materia de planeacion, presupuesto, ingresos, financiamiento,
inversion, deuda, patrimonio y valores tenga el Ayuntamiento;

IX.- Asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades
municipales sobre reformas administrativas relativas a organizacion, métodos,
procedimientos y controles;

X.- Practicar auditorias al Presidente Municipal, dependencias del Ayuntamiento o
entidades paramunicipales, a efecto de verificar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en los programas respectivos y la honestidad en el desempefio de sus cargos de
los titulares de las dependencias y entidades municipales y de los servidores publicos;

XI.- Proporcionar informacion a las autoridades competentes, sobre el destino y uso
de las participaciones y recursos asignados al Ayuntamiento;

XIL.- Vigilar el cumplimiento de normas y disposiciones sobre registro,
contabilidad, contrataciéon y pago de personal, contratacion de servicios, obra publica,
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos, usos y conservacion del Patrimonio
Municipal;

XIIL.- Verificar el cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas
de la Administracion Pablica Municipal;

XIV.- Emitir opinidén sobre proyectos de sistemas de contabilidad y control en
materia de programacion, presupuestos, administracion de recursos humanos, materiales y
financieros, contratacion de deuda y manejo de fondos y valores que formule la Tesoreria
Municipal;

XV.- Informar cuando lo requiera el Presidente Municipal o el Sindico, sobre el
resultado de la evaluacion, y responsabilidades, en su caso, de los servidores publicos
municipales;

XVI.- Recibir y registrar, sin perjuicio de lo que dispongan otros ordenamientos, las
declaraciones patrimoniales de servidores publicos municipales, que conforme a la ley
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estan obligados a presentar, asi como investigar la veracidad e incremento ilicito
correspondientes;

XVII.- Atender las quejas, denuncias y sugerencias de la ciudadania, relativas al
ambito de su competencia;

XVIIL.- Cuidar el cumplimiento de responsabilidades de su propio personal,
aplicando en su caso las sanciones administrativas que correspondan conforme a la ley;

XIX.- Solicitar al Ayuntamiento que contrate al auditor externo en los términos de
esta Ley;

XX.- Participar en la entrega-recepcion de las dependencias y entidades del
Municipio;

XXI.- Vigilar que el inventario general de los bienes municipales sea mantenido
conforme a lo dispuesto por la presente Ley;

XXIIL.- Sustanciar el procedimiento administrativo de determinacion de
responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales, de acuerdo a la ley en
la materia; y

XXIIL.- Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

De igual forma es parte fundamental en la vigilancia del cumplimiento de la normatividad
aplicable en materia de obras publicas y adquisiciones.

Lo anterior se define como se muestra a continuacion:
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Auditoria

Control Interno Obra Publica Financiera

Retroalimentacion entre auditorias
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6. METODOLOGIA DE LA FUNCION DE LA CONTRALORIA

La funcién fiscalizadora se integra por métodos y procedimientos, que se agrupan en las
siguientes fases:

1.- Planeacion y Programacion;
2.- Desarrollo de auditoria; y
3.- Control y seguimiento.

En cada fase se realizan actividades a fin de obtener los elementos necesarios para
proceder al inicio de la siguiente. Esto es, de la planeacion y programacion se genera un
programa de trabajo el cual se ejecuta, desarrollando el proceso de auditoria para cada una
de las revisiones programadas. Como producto del desarrollo de auditoria, se realiza un
informe de resultados, al cual se le deberd de dar seguimiento a efecto de verificar la
correccion, prevencion o establecimiento de las medidas que se indiquen en dicho informe.

Es importante mencionar que el control debe aplicarse desde el inicio de la funcion de
fiscalizacion a efecto de garantizar su eficiencia y eficacia ya que este permite supervisar y

evaluar los resultados.

En el siguiente esquema se presenta el proceso que se lleva a cabo para realizar la funcion
de la  Contraloria =~ Municipal, mediante la  auditoria  gubernamental.
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Supervision y control de calidad

Elaborar programa

Programar tiempos y
de trabajo

actividades

Analisis de las
dependencias

Programa
annual de
auditoria

Planear Ejecutar Informar

Informe de
resultados

Informar

Solventar

Notificar

Metodologia de la funcion de la Contraloria Municipal.

PLANEACION Y PROGRAMACION
Pagina 11 de 33



_ SAN NICOLAS Manual de procedimientos de Contraloria
42 peosRANCHOS P

{ 35Juntos, Progreso y Cambio %

Planeacion y Programacion: Esta etapa de la funcion de fiscalizacion retne y evalua los
criterios de seleccion, que determina las dependencias a fiscalizar y obedece
fundamentalmente a la necesidad de reunir e integrar de manera sencilla y clara un mayor
conocimiento y comprension del sujeto a fiscalizar, sus actividades claves y areas de riesgo,
sirviendo de apoyo para sefialar los aspectos importantes para las decisiones a tomar en
relacion al Programa Anual de Auditoria.

El Programa Anual de Auditoria se autorizara por el personal responsable de la funcion de
Contraloria Municipal. Dicho documento establecera claramente los sujetos de fiscalizacion
y el tipo de acto de fiscalizacion que se realizara asimismo establecera las areas de riesgo o
criticas a considerarse en el trabajo.

DESARROLLO DE LA AUDITORIA

Consiste en la realizacion del examen sistematico a través de técnicas y procedimientos de
auditoria a las operaciones de los sujetos fiscalizables definidos en el Programa Anual de
Auditoria.

El desarrollo de auditoria se realizara a través de los siguientes procesos:

1. Planear

2. Ejecutar

3. Informar

Las Normas y Procedimientos de Auditoria Internacional deben ser consideradas para la
definicion y aplicacion de técnicas y procedimientos en el desarrollo de estos procesos.
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Control y seguimiento.

El control es una expresion que utilizamos con el fin de describir las acciones adoptadas
por los directores de instituciones, para evaluar y monitorear las operaciones en sus
instituciones. Es un proceso continuo realizado por la direccion, y otros colaboradores de
la institucidn, para proporcionar seguridad razonable, respecto a si estan lograndose los
objetivos. El control consistird en la verificacion periddica del avance del programa anual
de auditorias y de la situacion que guardan las distintas acciones de fiscalizacion, asi como
del flujo de la informacién, del cumplimiento de las normas legales, de los lineamientos de

politicas y planes de accion internos.

El seguimiento es el proceso que permite vigilar y cerciorarse que las acciones
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correctivas y preventivas sugeridas por este 6érgano de control se hayan adoptado por las
dependencias auditadas. Y consiste en realizar la valoracion de la informacion aportada por
la dependencia dentro del plazo legal conferido o la recabada por el personal de la
Contraloria durante las diligencias que al efecto se realicen.

La etapa de seguimiento tiene como objetivos principales, entre otros, verificar las
acciones efectuadas por el sujeto fiscalizado tendientes a concretar:

I) El deslinde de responsabilidades a que haya lugar;

IT) La recuperacion, reintegro, aclaracion o justificacion de los importes erogados
indebidamente;

IIT) La reparacion de dafios y/o perjuicios a la hacienda publica; y

IV) La implantacion y/o mejora de controles internos.

7. REVISION DEL CONTROL INTERNO

ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO.
La estructura del control interno, propuesta identifica cinco componentes interrelacionados:

1. Ambiente de Control.

2. Evaluacion de riesgos.

3. Actividades de control.

4. Informacion y comunicacion.
5. Monitoreo.

1. Ambiente de Control

Es el elemento que proporciona disciplina y estructura. El ambiente de control se determina
en funcion de la integridad y competencia del personal de una organizacion; los valores
éticos son un elemento esencial que afecta a otros componentes del control. Entre sus
factores se incluye la filosofia de la administracién, la atencion y guia proporcionados por
el consejo de administracion, el estilo operativo, asi como la manera en que la gerencia
confiere autoridad y asigna responsabilidades, organiza y desarrolla a su personal.

2- Evaluacion de riesgos

Es la identificacion y analisis de los riesgos que se relacionan con el logro de los objetivos;
la administracion debe cuantificar su magnitud, proyectar su probabilidad y sus posibles
consecuencias.
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El enfoque no se determina en el uso de una metodologia particular de evaluacion de
riesgos, sino en la realizacion de la
evaluacion de riesgos como una parte natural del proceso de planeacion.

3. Actividades de control

Las actividades de control ocurren a lo largo de la organizacion, en todos los niveles y
todas las funciones, incluyendo los

procesos de aprobacion, autorizacidn, conciliaciones, etc. Las actividades de control se
clasifican en:

Controles preventivos.

Controles detectivos.

Controles correctivos.

Controles manuales o de usuario.

Controles de computo o de tecnologia de informacion.

Controles administrativos.

Las actividades de control deben ser apropiadas para minimizar los riesgos; el personal
realiza cada dia una gran variedad de actividades especificas para asegurarse que la
organizacion se adhiera a los planes de accidén y alseguimiento de la consecucion de
objetivos.

4. Informacion y comunicaciones
Se debe generar informacion relevante y comunicarla oportunamente, de tal manera que
permita a las personas entenderla y cumplir con sus responsabilidades.

5. Monitoreo

Los controles internos deben ser “monitoreados” constantemente para asegurarse que el
proceso se encuentra operando como se planed y comprobar que son efectivos ante los
cambios de las situaciones que les dieron origen. El alcance y la frecuencia del monitoreo
dependen de los riesgos que se pretenden cubrir.

Las actividades de monitoreo constante pueden ser implantadas en los propios procesos del
negocio o a través de evaluaciones separadas de la operacion, es decir, mediante auditoria

interna o externa.

Los controles internos se deben implementar en los procesos del negocio, sin inhibir el
desarrollo del proceso operativo.

Los controles que hacen que la ejecucion sea lenta, son evitados, lo cual puede ser mas
dafiino que no tener controles, debido al falso sentido de seguridad.

Los controles son efectivos cuando en los procedimientos no se les recuerda
constantemente de su existencia.

OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO.
El logro de objetivos que persigue el modelo se refiere a:
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Efectividad y eficiencia de las operaciones.
Confiabilidad de la informacion financiera.
Cumplimiento de las leyes y ordenamientos.
IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO.
Para este nosotros, el control interno es:

El corazon de una organizacion
La cultura, las normas sociales y ambientales que la gobiernan.
Los procesos del gobierno Municipal

La infraestructura, la tecnologia de la informacion, las actividades, las politicas y los

procedimientos.
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8. Programa de Auditoria
Objetivo: Alcanzar la razonable certeza de que el Ayuntamiento ejercid los

recursos con fundamento en la normatividad aplicable en materia de control
interno, desempeiio, financiera y obra publica.
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No. Procedimiento D(;csglf:to Periodicidad Realiz6 Cédula Observaciones

Elaborar cédula sumaria por los conceptos de:

! INGRESOS

) Solicitar y obtener la Ley de Ingresos del Ejercicio Del
ejercicio

3 Verificar la existencia del padron de predial por los

recibos recibidos inicialmente

Verificar la existencia de un padron de los recibos
4 recibidos de la Secretaria de Finanzas y
Administracion para el ejercicio Del ejercicio.

Verificar la existencia de un padron de predial al 31 de
diciembre de ejercicio.

Verificar que la suma del importe obtenido en el punto
3 y 4 sea igual a la suma del punto 5 mas lo registrado
6 en la partida 0101-Predial. En caso de no haber
obtenido cualquiera de los puntos 3, 4 o 5 observelo en
informe de auditoria y no realice esta prueba.

Cotejar que los informes remitidos a la Secretaria de
Finanzas y Desarrollo Social por concepto del cobro de
Impuesto predial y agua potable contengan el sello de
recibido y coincidan con lo reportado en el Estado de
origen y aplicacion de recursos y con la documentacion
comprobatoria.
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Revisar que los recibos oficiales emitidos
correspondan con los conceptos de ingresos y que
contengan la firma del tesorero, asi como nombre de la
persona que efectué el pago, direccién, fecha,
importes, periodo de pago y sello fechador de pagado,
y que la suma de dichos recibos de ingresos estén
registrados correctamente en el Estado de origen y
aplicacion de recursos correspondiente.

Comparar que los importes reportados en los Estados
de origen y aplicacién de recursos por concepto de
expedicion de certificaciones y otros servicios
coincidan con los informes remitidos a la Direccion del
Registro Civil de las personas, para constatar que
contengan el sello de recibido. Cerciorarse que se
reporten los ingresos obtenidos por concepto de venta
de formatos oficiales.

Verificar en caso de existir convenio con la CFE que el
10 ingreso por concepto de Derecho de alumbrado publico
(DAP) esté registrado en la partida 204.

En el caso de ingresos por recargos verificar que se
cobren de acuerdo con la tabla utilizada por la
Secretaria de  Finanzas o la  justificacion
11 correspondiente con fundamento legal. En caso de no
cobrar los recargos utilizada por la Secretaria de
Finanzas por concepto de pagos extemporaneos
solicitar el acuerdo de cabildo que lo justifique.

CUENTAS DE ORDEN
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En caso de utilizar cuentas de orden veriifcar que el
saldo se encuentre integrado y justificado.

Egresos

Estado de
Origen

12

1 Realizar cédula sumaria por los conceptos de Egresos

Servicios

personales

Verifique que la nomina contenga nombre, firma, rfc

! del beneficiario
) Verifique que la ndémina tenga desglosado ISR o
Subsidio al Empleo seglin sea el caso
Verificar que la nomina se encuentre autorizada por el
3 Presidente Municipal mediante su firma y sello

dejando un marca de auditoria como evidencia en
papeles de trabajo.
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Constatar los servicios prestados por el personal y el
procedimiento de pago de sueldos mediante una visita.
Presenciar el pago de la némina junto con el tesorero
municipal. Verificar la identificacion de los
trabajadores y obtener el niimero de folio de credencial
de cada uno de ellos. Al finalizar la prueba solicitar
copia de la nomina, vaciar los nimeros de credencial
de elector y obtener la firma del tesorero municipal al
calce de la ndmina como evidencia de la realizacion de
esta prueba.

Analizar que los comprobantes de pago de Honorarios
5 y Comisiones se apeguen a las normas fiscales vigentes
verificando:

Gasto corriente, Materiales y suministros, Servicios Generales, Bienes muebles e inmuebles y Transferencias

Verifique la  existencia de  documentacion
comprobatoria. Esto se realizara marcando la

1 -, . s
documentacion comprobatoria cotejandola contra la
poliza

) Verifique en el caso de Transferencias exista solicitud
de apoyo y agradecimiento.

3 Verifique que la documentacion se encuentre

autorizada por el presidente municipal.
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Verifique que las compras esten autorizadas o bien
cuenten con una requisicion

Verifique que las bitacoras de gasolina contengan la
5 informacion necesaria para identificar a los
funcionarios y el gasto correspondiente.

Deuda publica

Verificar la existencia de convenio y acuerdo de
1 cabildo para la contratacion de deuda publica dentro de
este ejercicio

Verificar que exista documentacion comprobatoria por
pagos de deuda publica

Obra publica

1 Verificar que cada obra publica en su caso tenga:

PLANEACION

a COPLADEMUN (caso ramo 33)
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b PROYECTO COMPLETO

VALIDACION Dependencia normativa (caso ramo
33)

d CONTRATO (En caso de ser por contrato)

PROCEDIMIENTO COMPLETO DE
ADJUDICACION ( En caso de ser por contrato)

FIANZA DE CUMPLIMIENTO (En caso de ser por
contrato)

g FIANZA DE ANTICIPO (En caso de ser por contrato)

h AVANCE FISICO FINANCIERO SCG

i PRUEBAS DE LABORATORIO

i |ESTIMACION

k FINALIZACION
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1 ACTA ENTREGA RECEPCION

FIANZA DE VICIOS OCULTOS (En caso de ser por
contrato)

DE LAS OBRAS TOME UNA MUESTRA
REPRESENTATIVA Y ALEATORIA Y REALICE
2 UNA INSPECCION FISICA CONISDERANDO LOS
MAS IMPORTANTES CONCEPTOS DEJANDO

EVIDENCIA DE LA REVISION.
Balance
Efectivo
1 Realizar arqueo de efectivo Arqueo Trimestral
2 Verificar la exisitencia de conciliacion de bancos Bancos Trimestral

Cuentas por

cobrar

1 Integrar el saldo de las cuentas por cobrar Balanza Trimestral

Verificar la autenticidad de la documentacion
2 comprobatoria de esta cuenta registrada en el programa Balanza Trimestral
de contabilidad.

Por los gastos por comprobar, elaborar una cédula en
3 donde se individualicen determinando su antigiiedad y Balanza Trimestral
monto.

Se verifico

. . . . Inventario fisicamente
1 Realizar un inventario fisico Semestral .
SCG dejando marca en
cada bien
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Pasivo

Integrar el saldo de las cuentas por pagar Balanza Semestral

Verificar la autenticidad de la documentacion
comprobatoria de esta cuenta registrada en el programa
de contabilidad.

Balanza Trimestral

Por los gastos por comprobar, elaborar una cédula en
donde se individualicen determinando su antigiiedad y
monto.

Balanza Trimestral

Verificar el control interno mediante cuestionario en

Control

interno

! cada dependecia. Semestral
5 Rea}hzar un informe sobre el mismo y proponer Semestral
mejoras.
Desemperio
REF. ACTIVIDAD DOCUMENTO FUENTE
Solicitar con fundamento al articulo 102 y 104 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Puebla, el Plan de Desarrollo Municipal el cual debera contener minimamente:
I.- Los objetivos generales, estrategias, metas y prioridades de desarrollo integral del
1.1 Municipio Plan de Desarrollo Municipal
11.- Las previsiones sobre los recursos que seran asignados a tales fines
II1.- Los instrumento, responsables y plazos de ejecucion y
IV.- Los lineamientos de politica global, sectorial y de servicios municipales.
12 Verificar se apegue el PLAN a lgs lineamientos emitidos por el CONAC especialmente que Tablas MIR Plan
contenga la tabla MIR Corespondiente
Solicitar y obtener copia del libro de actas del Consejo de Planeacion Municipal o el 6rgano
1.3 que se encargue de las funciones de planeacion Municipal. Fundamento Legal: Art. 115 de la| Libro de actas del Consejo de Planeacion Municipal
Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla
1.4 Solicitar a cada Dependencia los avances en materia de evaluacion. Resultados de 1a Evaluacion

Pagina 24 de 33




SAN NICOLAS Manual de procedimientos de Contraloria

2, peosRANCHOS

{  35Juntos. Progreso y Cambio %

1.3.1

Investigar si existe constancia de envio de los Estados de Origen y de la Cuenta Publica a la
Auditoria Superior del Estado de Puebla

E.O.A.R.

1.4

Solicitar al Secretario Municipal copia de los siguientes libros: Fundamento: Art. 138 F XII de
la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Puebla

Libros en custodia en la Secretaria Municipal

1.-De actas de sesiones del H. Ayuntamiento

Investigar cuantas sesiones ordinarias y extraordinarias se realizaron

Investigar si el libro de cabildos esta actualizado hasta la ultima sesion

Investigar si el libro de cabildos puede ser consultado por los ciudadanos

Investigar si existe algiin formato o medio de difusion de los acuerdos de cabildo

2.-De registro de nombramientos y remociones de servidores publicos municipales

3.-De entradas y salidas de correspondencia

4.-De bienes municipales y bienes mostrencos

1.5

Solicitar y obtener el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio. Fundamento: Art. 146
de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Presupuestos

1.6

Reglamentos del H. Ayuntamiento:

1.6.1

Solicitar y obtener el Reglamento de Policia y Buen Gobierno con fundamento en el art. 115
fracc.Il parrafo 2 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y art. 78 fracc.
IV de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla

Bando de Policia y Buen Gobierno

1.6.2

Solicitar y obtener el Reglamento que norme de manera administrativa la integracion y
funcionamiento de los cuerpos de seguridad publica Municipal con fundamento en el articulo
211 pérrafo segundo de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Reglamento de Seguridad Piblica Municipal.

1.6.3

Solicitar y obtener el Reglamento Interno del Ayuntamiento, si existe

Reglamento Interno

Investigar si los reglamentos del H. Ayuntamiento pueden ser consultados por los ciudadanos

Investigar si en los ultimos tres afios el H. Ayuntamiento ha creado o reformado reglamentos

1.7

Comisiones de trabajo

Libro de actas y acuerdos, comisiones de trabajo

1.7.1

Investigar si las comisiones de trabajo estan integradas con fundamento en el articulo 78 fracc.
XV de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

1.7.2

Investigar si hay constancia de su funcionamiento (actas o minutas)
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Investigar si existen informes escritos de las comisiones dirigidos al H. Ayuntamiento (al
menos una vez al afo)

1.7.4

Investigar si existe coordinacion o reuniones con los directores del ramo administrativo y si
tienen actas o minutas de trabajo

1.8

Solicitar y obtener la estructura organica autorizada (con acuerdo de cabildo) y la plantilla del
personal. Solicitar y obtener el manual de organizacion a nivel direcciones, si este existe.

Expediente de Personal y Manual de organizacion

1.8.1

En caso de que exista un manual de organizacion, investigar si las direcciones elaboran un
informe anual de sus actividades al H. Ayuntamiento

Manual de organizacion

1.8.2

Investigar si el H. Ayuntamiento cuenta con un programa para fomentar la formacion de
recursos humanos en el municipio, y si este cuenta con objetivo, metas y acciones.

Manuales

1.8.3

Investigar si el H. Ayuntamiento cuenta con un Reglamento de la Administracion Publica
Municipal

1.9

Solicitar el reglamento de 78 XXIV el reglamento correspondiente al servicio civil de carrera
verificando que con fundamento el articulo 220 de la Ley Organica Municipal debe contener
minimamente los siguientes puntos:

I.- Un estatuto del personal;

IL.- Un sistema de mérito para la seleccion, promocion, ascenso y estabilidad del personal;
III.- Un sistema de clasificacion de puestos;

IV.- Un sistema de plan de salarios y tabulador de puestos; y

V.- Un sistema de capacitacion, actualizacion y desarrollo del personal.

Reglamento de Servicio civil de carrera

1.10

En el andlisis programatico del presupuesto autorizado, identifique las actividades
Municipales sustantivas y elabore cédula resumen.

Presupuesto y Analisis programatico

Investigar si el H. Ayuntamiento tienen el Plan de Desarrollo Municipal aprobado en acuerdo
de cabildo por el H. Ayuntamiento

Plan de Desarrollo Municipal

1.11.1

Investigar si el Plan de Desarrollo Municipal contiene objetivos y metas genéricas.

Plan de Desarrollo Municipal

1.11.2

Dentro del plan de desarrollo municipal identifique las acciones a desarrollar en las
actividades Municipales propuestas en el presupuesto autorizado para la consecucion de las
metas programadas.. Ademas que cuenta con programacion de acciones, plazos y recursos.

Plan de Desarrollo Municipal

1.12

Investigar si el Consejo de Planeacion Municipal (Coplademun
) se integro conforme el articulo 115 de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla y
tiene como evidencia el libro de actas o minutas

Coplademun
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Investigar si el Copladem elabora un informe anual para el H. Ayuntamiento

Coplademun

1.13

Establezca una correlacion entre los documentos analizados en el punto 1.1, 1.2 , 1.3y 15y
verifique si existe congruencia y coherencia entre ellos

1.14

Efectie un andlisis de las cifras informadas en los Estados de Origen y Aplicacién de
Recursos sobre el avance de metas en la realizacion de los programas de acuerdo con las
siguientes actividades:

Estado de Origen y Aplicacion de Recursos

1.14.1

Precise los compromisos especiales contraidos fuera de programa por el Municipio Auditado y
determine la influencia de los mismos en los programas normales.

Programas Emergentes

1.14.2

Determine las diferencias entre el presupuesto original autorizado y el modificado,
identificando si las modificaciones se efectuaron tanto a los calendarios de gasto como a las
cifras fisicas y financieras y obtenga las justificaciones que la auditada da a dichas diferencias.

Presupuesto autorizado, Oficios de Incremento y
Reduccion Presupuestal y Oficios de Traspasos
Presupuéstales.

1.143

Determine las diferencias fisico - financieras entre el presupuesto modificado y el ejercido,
identificando las justificaciones a dichas diferencias.

1.14.4

Para los dos puntos anteriores, verifique que se cuente con los indicadores de fin, proposito,
componente y actividades

Indicadores PBR

Verifique minimamente los siguientes indicadores que

Que los:

1.14.4.1

Fines, propositos. Componentes y actividades sean congruentes con las capacidades legales y
econdmicas del Municipio en materia de planeacion.

1.14.4.2

Fines, propositos. Componentes y actividades sean evaluados y que contengan evidencia de la
misma. En caso de existir modificaciones estas deberan ser aprobadas por cabildo.

1.144.3

Analice la estructura organica y la plantilla de personal de la auditada para identificar aquellas
areas con mayor cantidad de personal de la auditada para identificar aquellas areas con mayor
cantidad de recursos humano, con la concentracion de los nivel mas altos y las que ejecutan
las actividades y proyectos municipales sustantivos, vinculandolas con las que se desglosan
en el analisis programatico

Estructura organica y Plantilla de Personal

1.15

Una vez identificadas las actividades municipales y el universo de metas fisico - financieras
autorizadas y ejercidas, seleccione la (s) unidad(es) responsable(s) a auditar considerando los
siguientes aspectos:
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Actividades Municipales sustantivas consideradas como estratégicas y prioritarias y, dentro de
éstas, los proyectos especificos mdas importantes o con problemas detectados en los
antecedentes obtenidos Para determinar las areas sustantivas seran determinadas por su
relevancia a la consecucion de los fines del plan municipal de desarrollo, por el importe que se
le destind como presupuesto.En todo caso se considerara como area sustantiva el
departamento de obras publicas.

Programas con asignaciones presupuestarias representativas

Programas en los que se hayan apreciado diferencias significativas en el avance de metas
fisico - financieras

Programas cuyos indicadores estratégicos y estandares de calidad muestren desviaciones
importantes

Unidades responsables de atender directamente al publico usuario de los bienes o servicios.

Investigar si existe una oficina o ventanilla encargada de atencion a las demandas de la

116 cuidadania
1.16.1 Invest.igar si el H. Ayuntamiento tiene establecido un mecanismo de consulta ciudadana como
"dia ciudadano"
1162 Investigar si el H. Ayuntamiento promueve programas con participa}cién ciudadana y cuales
son, con fundamento en el art. 78 fracc. V de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
1.16.3 | Invesigar si el H. Ayuntamiento ofrece folletos sefialando los requisitos para algun tramite
Investigar si el H. Ayuntamiento ha tenido acuerdos o convenios, anotar en una cédula cuales .
1.17 o . . Papeles de Trabajo
son y si existe constancia de los mismos.
Investigar si el H. Ayuntamiento cuenta con un Plan de Desarrollo Econémico (puede formar
1.18 | parte del Plan de Desarrollo Municipal), y determinar cudl es el objetivo mas importante del Plan de Desarrollo Municipal
mismo.
1.19 Investigar si el H. Ayuntamiento cuenta con 'fllgﬁn programa para el fomento empresarial Plan de Desarrollo Municipal
(puede formar parte del Plan de Desarrollo Municipal).
1.20 Inv§stigar si el H. Ayuntamiento cuenta con los siguientes programas, y si estos tienen Programas de Obra Piblica.
acciones y resultados:
Para incrementar el nivel de ingresos de la poblacién
Para elevar la escolaridad basica
Para mejorar la seguridad publica
Para mejorar las condiciones de las viviendas
Para mejorar las condiciones de salud del municipio
1.21 Investigar si el H. Ayuntamiento cuenta con una oficina que expida licencias de uso de suelo
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Investigar si el H. Ayuntamiento tiene un Plan de Desarrollo Urbano y si en éste se indican los
centros de poblacion, provisiones y reservas naturales

1.22

Plan de Desarrollo Urbano

Investigar si el H. Ayuntamiento tiene destinada un area para el depdsito de los desechos

1.23 solidos

1.25 | Investigar si el H. Ayuntamiento tiene una revision de la calidad del agua del municipio.
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No.

Descripcion

Los objetivos de los programas presupuestarios se
deberan alinear con los objetivos, prioridades y
estrategias del PMD y de los programas que se deriven
del mismo, asi como con los objetivos estratégicos de
la dependencia o entidad que corresponda.

Manual de procedimientos de Contraloria

Responsable

Areas  responsables
de los programas
presupuestarios.

Plazo

31-dic-21

Los indicadores de desempefio de los programas
presupuestarios estaran alineados con el PMD vy los
programas que se deriven del mismo, de conformidad
con los niveles de objetivos previstos en la matriz de
indicadores respectiva.

Areas  responsables
de los programas
presupuestarios.

31-dic-21

Las reglas de operacion de los programas
presupuestarios a través de los cuales se entregan
subsidios deberan ser congruentes con la matriz de
indicadores respectiva.

Areas  responsables
de los programas
presupuestarios.

31-dic-21

Programacion

Se definiran y clasificaran las actividades y los
programas presupuestarios con una orientacion a
resultados.

Areas  responsables
de los programas
presupuestarios.

31-dic-21

Las matrices de indicadores se elaboraran de acuerdo
con la respectiva estructura programatica que
corresponda al ejercicio fiscal del que se trate.

Areas  responsables
de los programas
presupuestarios.

31-dic-21
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En caso de que una o mas unidades responsables de un

mismo ramo presupuestario, contribuyan a ejecutar o

compartan la asignacion de recursos de un mismo

programa presupuestario, deberan elaborar de manera | Areas  responsables

conjunta una sola matriz de indicadores para dicho|de los programas 31-dic-21

programa presupuestario. En caso de que varios ramos | presupuestarios.

participen de un mismo programa presupuestario, se

debera elaborar coordinadamente una sola matriz de

indicadores, seglin corresponda.

En cada Matriz de Indicadores para Resultados se

definiran los indicadores de desempefio, estratégicos o | *Areas responsables

de gestion, a los cuales se les dara seguimiento,|de los programas 31-dic-21

serviran de base para la evaluacién y apoyaran el | presupuestarios,

funcionamiento del PbR y del SED.

En cada Matriz de Indicadores para Resultados se

determinardn las metas para los indicadores de |, A bl

desempefio de los programas presupuestarios y se feas responsabics .

elaboraran sus calendarios, los cuales deberan guardar iy s programas Sledienl
. . . .| presupuestarios,

congruencia con las asignaciones presupuestarias

correspondientes.

Las dependencias y entidades deberan proponer la

seleccion de los indicadores que se integrarin al | *Areas responsables

proyecto de Presupuesto, los cuales seran de caracter |de los programas 31-dic-21

estratégico y corresponderan a los programas | presupuestarios,

prioritarios, preferentemente.
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La informacion de los resultados alcanzados en el
cumplimiento de los objetivos y metas y la obtenida de
las evaluaciones realizadas en los ejercicios fiscales
anteriores y en curso, sera un elemento a considerar,

Manual de procedimientos de Contraloria

*Areas responsables

10 |entre otros derivados de los diversos sistemas o|de los programas 31-dic-21
mecanismos de evaluacion, para la toma de decisiones | presupuestarios,
para las asignaciones de recursos y la mejora de las
politicas publicas, de los programas presupuestarios y
del desempeiio institucional.
En el Presupuesto de Egresos Municipal de cada
gjercicio  fiscal se establecerin  mecanismos | *Areas responsables
11 | presupuestarios para el financiamiento de las|de los programas 31-dic-21
evaluaciones previstas en el Programa Anual de | presupuestarios,
Evaluacion.
A través del SED, la informacion de los avances y
resultados del ejercicio presupuestario se producird de | *Areas responsables De acuerdo a la
12 | forma permanente y sistematica, lo que permitird el [de los programas periodicidad de los
monitoreo del avance fisico, financiero y de desempefio | presupuestarios, indicadores
de los programas presupuestarios.
El SED contendra la informacion necesaria para
producir y entregar, conforme a las disposiciones
aplicables, los informes de Evaluacion del Desempefio | *Areas responsables De acuerdo a la
Seguimiento 13 |a la Auditoria Superior del Estado de Puebla y la|de los programas periodicidad de los
Auditoria Superior de la Federacion, las cuales se | presupuestarios, indicadores
publicaran en los términos de las disposiciones
aplicables en materia de transparencia.
El monitoreo del avance fisico, financiero y de
desempefio de los programas presupuestarios, sera un El monitoreo de avances
14 elemento para determinar las acciones y medidas de | Contraloria sera de acuerdo a la
mejora que se requieran. Los compromisos | Municipal periodicidad de los

correspondientes se formalizaran en términos de las
disposiciones aplicables.

indicadores
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Para cada ejercicio fiscal se integrard y emitira el
Programa Anual de Evaluacion, que debera considerar,
cuando menos, los programas presupuestarios a
evaluar, los tipos de evaluacion que se llevaran a cabo,

Manual de procedimientos de Contraloria

El monitoreo de avances

. A . Contraloria sera de acuerdo a la

15 |el procedimiento general que debera cumplirse para .. A

. . Municipal periodicidad de los
llevar a cabo las evaluaciones, el calendario de o
. . e . indicadores
actividades y las disposiciones relativas a la
comunicacion y publicacion de los resultados de las
evaluaciones a realizar.
El gasto aplicado en la realizacion de las evaluaciones El que marca la ley para la

16 derivadas del programa anual de evaluacion, estara | Contraloria presentacion de la
regulado por las disposiciones legales aplicables al | Municipal iniciativa de presupuesto
gasto federalizado. anual de Egresos
El SED generard la informacion de los resultados
alcanzados en el cumplimiento de los objetivos y metas

. . o , q De acuerdo a la
establecidas en las matrices de indicadores, asi como la | Contraloria .

17 . . . .. periodicidad de los
obtenida de las evaluaciones realizadas a los programas | Municipal indicadores
presupuestarios y la correspondiente al seguimiento de
las mejoras derivadas de las mismas.

Deberan formalizarse a
Los compromisos de mejora que se deriven de las | Contraloria mas tardar 30 dias habiles

18 | evaluaciones realizadas conforme al Programa Anual | Municipal /| después de haber recibido

de Evaluacion, se formalizaran por las dependencias. Dependencias el resultado de las

evaluaciones anual
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