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1. INTRODUCCION

La Contraloria Municipal de Coyotepec, Puebla, en su caracter de 6rgano de
control interno, tiene como atribucion principal fiscalizar la gestién del municipio,
sus dependencias y entidades municipales. Para cumplir con esta
responsabilidad, requiere de instrumentos técnicos que garanticen la correcta
planeacion, ejecucion y evaluacion de auditorias.

La auditoria se entiende como el conjunto de métodos y procedimientos aplicados
a un ente publico con el fin de verificar el cumplimiento de la normatividad,
determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos,
y evaluar el logro de los objetivos programados. Asimismo, busca emitir
recomendaciones que fortalezcan la gestion gubernamental, fomentando la
transparencia, la rendicion de cuentas y la confianza ciudadana.

2. OBJETIVOS

a) Establecer los lineamientos generales que rijan las auditorias realizadas
por la Contraloria Municipal.

b) Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en los procesos
administrativos, financieros y de obra publica.

c) Promover la transparencia, la rendicion de cuentas y la prevencién de
irregularidades.

d) Fomentar la mejora continua en la gestion gubernamental.

3. ALCANCE

El presente manual aplica a todo el personal de la Contraloria Municipal, asi como
a los auditores responsables de planear, ejecutar e informar sobre las auditorias.
Su observancia sera obligatoria para las revisiones practicadas en dependencias,
organismos descentralizados, juntas auxiliares y cualquier ente sujeto a
fiscalizacion municipal.

4. MARCO LEGAL
Ambito Federal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 115y 134.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 43.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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e Leyde Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Ambito Estatal (Puebla):

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo 108.

e (Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Puebla, articulo 45, fraccion lll.

e Ley Organica Municipal, articulo 169, fracciones V, Vil y X.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas, articulo 24,
fracciones II, I, VI, VIl y IX.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos, articulo 50,
fracciones | y XIX.

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

5. NORMAS DE AUDITORIA

Las normas de auditoria constituyen requisitos minimos relativos a la
personalidad, capacidad y ética del auditor, asi como a la calidad del trabajo y de
la informacion que presenta.

5.1 Capacidad Profesional

El personal auditor debera contar con conocimientos en auditoria gubernamental,
contabilidad gubernamental, administracion publica y disciplinas afines.
Asimismo, debera dominar técnicas de muestreo, el uso de tecnologias digitales
y la comunicacion efectiva.

5.2 Etica e Independencia

Los auditores deberan conducirse con independencia de criterio, objetividad e
imparcialidad, evitando cualquier conflicto de interés. La integridad y la
confidencialidad son principios rectores de su actuar.

5.3 Cuidado y Diligencia Profesional

Los auditores deberan planear y ejecutar las auditorias con la debida diligencia,
considerando los riesgos, los controles internos y los plazos establecidos. La
calidad del trabajo dependera de la obtencidn de evidencia suficiente vy
competente, asi como de la adecuada supervisiéon de los equipos de auditoria.
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5.4 Uso de Tecnologias

Se fomentara el uso de herramientas digitales para la planeacion, ejecucion y
seguimiento de auditorias, incluyendo sistemas electronicos de control, analisis
de datos y plataformas de transparencia.

6. NORMAS DE EJECUCION

Las normas de ejecucion se refieren a la necesidad de planear y supervisar
debidamente todo el proceso de auditoria; estudiar y evaluar el control interno con
el objeto de determinar tanto el alcance de la revision como la naturaleza,
extension y oportunidad de las pruebas de auditoria y demas procedimientos que
habran de aplicarse; asi como obtener evidencia suficiente y competente para
sustentar adecuadamente los resultados de la auditoria.

6.1 Planeacion

Las auditorias deberan planearse adecuadamente para asegurar el cumplimiento
de sus objetivos, y para que las revisiones se efectuen conforme a la normatividad
aplicable, con oportunidad, eficiencia y eficacia.

Planear la auditoria implica determinar y plasmar en un programa de trabajo el
ente y rubro a auditar; el alcance y objetivo de la revision; la naturaleza, extensién
y oportunidad de los procedimientos que se aplicaran; el personal que debera
intervenir en el trabajo; y el tiempo estimado para realizar cada fase de la auditoria.
Este programa de trabajo debera revisarse durante el desarrollo de la auditoria y,
en caso necesario, debera ser modificado.

La planeaciéon comprendera normalmente lo siguiente:

a) Reunir informacion sobre el ente en revision y su organizacion, con el fin
de identificar riesgos y valorar su importancia relativa.

b) Definir los objetivos y el alcance de la fiscalizacién.

c) Efectuar un estudio preliminar del sistema de control interno para
determinar su efectividad, identificar deficiencias y definir la seleccion de
la muestra a revisar.

d) Asignar prioridades a las areas o materias por revisar, de acuerdo con su
importancia y nivel de riesgo.

e) Determinar la naturaleza, extensién y oportunidad de los procedimientos
de auditoria que habran de aplicarse.
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f) Establecer los requerimientos de personal y elaborar el Programa
Especifico de Auditoria.

6.2 Supervisiéon

La auditoria debera supervisarse en cada una de sus fases y en todos los niveles
del personal involucrado, para garantizar el cumplimiento de sus objetivos.

El responsable de la supervisidon debera actuar con diligencia, manteniendo
siempre presente que en los trabajos de auditoria deben aplicarse las normas
correspondientes, y que la opinion que se emita esté justificada y debidamente
sustentada por el trabajo realizado.

La supervision es esencial para asegurar que los objetivos de la auditoria se
cumplan y que el trabajo se ejecute con la calidad necesaria. En general, la
supervision debera orientarse a verificar que:

a) Los miembros del grupo de auditoria tengan una comprension clara 'y
uniforme del programa de auditoria.

b) La auditoria se efectue conforme a la normatividad que la Contraloria
Municipal haya establecido en la materia

c) El programa de auditoria se cumpla en todas sus etapas, incluyendo las
modificaciones debidamente autorizadas.

d) Los papeles de trabajo se elaboren con claridad y contengan evidencia
suficiente y competente que sustente adecuadamente los resultados de la
auditoria.

e) Los objetivos de la auditoria se cumplan cabalmente.

f) El informe de auditoria contenga todos los resultados y recomendaciones
que procedan (pliego de observaciones, en su caso).

6.3 Estudio y Evaluacion del Control Interno

El control interno debe evaluarse para definir los procedimientos de auditoria
adecuados segun su naturaleza, alcance y oportunidad. En auditorias financieras
y de sistemas, se analizan los controles relacionados con la proteccién de los
recursos, la confiabilidad de los registros y el cumplimiento de la normatividad. En
otros tipos de auditoria, se revisan los controles que aseguren operaciones
econdmicas, eficientes y eficaces, asi como el cumplimiento de las estrategias y
politicas del Municipio de Coyotepec, Puebla.
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El alcance y la profundidad del estudio y evaluacion del sistema de control interno
permitiran orientar los objetivos de la auditoria y determinar el grado de
confiabilidad que puede otorgarse a dicho sistema.

6.4 Evidencia de Auditoria

Todos los resultados y recomendaciones de la auditoria deberan estar
debidamente sustentados en evidencia suficiente y competente.

La evidencia obtenida debera documentarse adecuadamente en los papeles de
trabajo, con los siguientes objetivos principales:

a) Contar con una fuente de informacién que respalde los informes de
auditoria y, en su caso, permita efectuar aclaraciones con el ente
auditado u otras partes interesadas.

b) Verificar que se hayan observado las normas de auditoria y demas
normatividad aplicable.

c) Facilitar la planeacion, ejecucion y supervision de la auditoria.
d) Dejar constancia del trabajo realizado para consulta y referencia futura.

Los auditores deben asegurarse de que sus papeles de trabajo reflejen su
competencia técnica y experiencia profesional. Estos documentos deben ser lo
suficientemente completos y detallados como para que un auditor
experimentado, que no haya participado en el proceso, pueda comprender el
trabajo realizado y respaldar el informe emitido.

7. NORMA PARA LA ELABORACION DE INFORMES

Al término de cada auditoria debera presentarse el informe correspondiente, en
el cual se expondran todos los resultados y recomendaciones que deban
comunicarse. La informacién contenida en dicho informe debera sustentarse en
evidencia suficiente y competente, y presentarse con independencia, objetividad
e imparcialidad.

El contenido del informe dependera del tipo de auditoria y de sus objetivos; por
ello, puede hacer referencia a temas diversos, tales como:

e El cumplimiento de la normatividad aplicable a la contabilidad del
municipio.

e Larazonabilidad de la informacion financiera y presupuestal.

e La confiabilidad del sistema de control interno.
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e La observancia de leyes, reglamentos y normas aplicables a la obra
publica.

La eficacia y eficiencia en el cumplimiento de objetivos y metas de los
programas institucionales.

Sin embargo, todos los informes deberan contener, como minimo, lo siguiente:

1. Antecedentes de la auditoria: Mencion del acuerdo u oficio que dio
origen a la revision.

2. Objetivo y alcance de la auditoria.

3. Limitaciones, en su caso: Circunstancias que hayan restringido el
alcance de la revision.

4. Resultados obtenidos: Hallazgos relevantes derivados del trabajo de
auditoria.

5. Recomendaciones: Medidas que deban adoptarse como consecuencia
de los hallazgos detectados.

8. TIPOS Y TECNICAS DE AUDITORIA
8.1 Tipos de Auditoria
8.1.1 Auditoria Financiera

Tiene por objeto evaluar que los ingresos y egresos del municipio se realicen
conforme a la Ley de Ingresos, el Presupuesto de Egresos y demas
normatividad aplicable.

Se verifica que:

Las adquisiciones y contrataciones cumplan con las leyes estatales del Estado
de Puebla.

Los bienes y servicios se obtengan con oportunidad, calidad, precios razonables
y conforme a lo estipulado en los contratos.

Los recursos publicos se destinen a los programas aprobados y se registren
contablemente de forma adecuada, con documentacion comprobatoria
suficiente.
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En caso necesario, se promueva la comprobacion fiscal y se investiguen
posibles actos de intermediacion dolosa.

También se revisan los ingresos, transferencias y financiamientos de los
organismos descentralizados para verificar su legalidad y correcta aplicacion.

8.1.2 Auditoria de Obra Publica
Revisa los contratos de obras publicas con el fin de verificar que:

e Su adjudicacion se haya realizado conforme a la Ley de Obras Publicas
del Estado.

o Existan estudios técnicos y presupuestales previos.

e Las obras se ejecuten conforme a las normas técnicas, programas
establecidos y especificaciones del contrato.

e Los pagos correspondan a volumenes reales y precios establecidos o
debidamente ajustados.

e Las obras hayan sido adecuadamente supervisadas y los contratistas
hayan cumplido con lo pactado legalmente.

8.1.3 Auditoria de Desempeiio

Su objetivo es verificar si las entidades publicas alcanzaron sus metas
programadas con eficiencia y eficacia, conforme a sus planes y presupuestos.

Se aplican tres criterios fundamentales:

o Eficiencia: Relacién entre los recursos utilizados y los resultados
obtenidos.

o Eficacia: Grado de cumplimiento de las metas establecidas.

« Congruencia: Coherencia entre los objetivos institucionales y las
prioridades del Plan de Desarrollo Municipal.

8.1.4 Auditoria de Legalidad

Se enfoca en verificar que las entidades publicas cumplan con el marco juridico
aplicable, especialmente en lo relativo a su estructura, funcionamiento y
atribuciones legales.
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Esta auditoria:
« Revisa el cumplimiento de leyes, reglamentos y disposiciones normativas.

« Senfala posibles infracciones legales y los dafnos o perjuicios causados al
erario.

« Verifica que los actos y procedimientos administrativos se realicen
conforme a la legislacion vigente.

Estas auditorias complementan a las de tipo financiero y de desempeiio,
permitiendo una vision integral del funcionamiento institucional.

8.1 TECNICAS DE AUDITORIA

Los procedimientos de auditoria son el conjunto de técnicas que debe emplear el
auditor para cumplir satisfactoriamente los objetivos de la revision.

Las técnicas de auditoria son los métodos practicos de investigacion y prueba que
el auditor utiliza con el objetivo obtener la informacion basica de comprobacion,
necesaria para emitir los resultados de su revision.

A continuacion se describen las técnicas de auditoria que se emplean
comunmente y que los auditores deban aplicar a fin de obtener evidencia
suficiente y competente que se requiera para sustentar debidamente sus
resultados y recomendaciones.

8.2.1 Estudio general

El estudio general es el proceso por el cual el auditor obtendra y examinara la
informacion necesaria para formarse una idea general de la dependencia,
organismo descentralizado, entidad, area o materia por revisar.

Sera el punto de partida de la auditoria y estara orientado fundamentalmente a
determinar tanto las areas o materias por auditar como las técnicas de auditoria
que habran de aplicarse para cumplir los objetivos de la revisidon. Segun el tipo de
auditoria, el estudio general comprendera, entre otros, los siguientes aspectos:

a) Estructura organica y funciones de la dependencia, 6rgano descentralizado,
entidad y unidad administrativa susceptible de revisar.

b) Legislacion y demas normatividad aplicables a las operaciones por auditar.
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c) Objetivos, metas y resultados obtenidos de los programas
correspondientes.

d) Sistema de control interno.

e) Grado de atencion y respuesta a las recomendaciones formuladas por la
Contraloria con motivo de las revisiones anteriores.

8.2.2 Anilisis

El analisis se define como el examen de los distintos componentes de la
informacion o de sus interrelaciones, con el objeto de arribar a conclusiones
respecto a las materias sujetas a revision.

En las auditorias financieras, el analisis se orientara principalmente al examen de
indicadores, tendencias, variaciones y relaciones que sean inconsistentes con
otra informacién pertinente o con las previsiones respectivas. Los procedimientos
analiticos comprenderan desde simples comparaciones hasta analisis complejos
que requieran técnicas avanzadas de estadistica y de procesamiento electronico
de datos.

Como las demas técnicas de auditoria, el analisis rara vez podra utilizarse como
fuente unica de evidencia, pues normalmente se empleara en combinacion con
otras técnicas de auditoria, en todas las fases de la revision y con distintos fines
(como identificar las areas de riesgo en la etapa de planeacién, obtener evidencia
en la fase de ejecucion de la auditoria y llegar a una conclusion respecto a la
razonabilidad de la informacion financiera para efectos del informe de auditoria),

En cuanto a la evaluacion de programas, el analisis sera una técnica
indispensable para determinar la congruencia de los programas, objetivos y metas
con los previstos en el marco general de planeacion, la eficacia y eficiencia
obtenidas.

8.2.3 Inspeccidén

La inspeccion es el examen fisico de bienes materiales o documentos con el
proposito de verificar la existencia de un activo o la autenticidad de una operacién
registrada en la contabilidad o en la informacién financiera, las condiciones de las
obras realizadas, su calidad y funcionalidad.

8.2.4 Confirmacion
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La confirmacion consiste en obtener constancia por escrito de las transacciones
realizadas con empresas 0 personas ajenas a la dependencia, 6rgano
descentralizado o entidad auditado, respecto a la autenticidad de la informacién
relacionada con las operaciones sujetas a revision.

La confirmacion podra ser:

a) Positiva. Se enviara informacion y se solicitara respuesta,
independientemente de que la informacion sea confirmada.

b) Negativa. Se enviara informacion y se solicitara contestacion sélo en caso
de que la informacién no sea confirmada.

c) Indirecta, ciega o en blanco. No se enviaran datos y se solicitara
informacion sobre saldos, movimientos o cualquier otro dato necesario
para la auditoria.

8.2.5 Investigacion

La investigacion implica obtener informacién de empresas, particulares y del
personal del ente auditado. Mediante esta técnica, que incluird entrevistas
formales e informales al personal de las areas examinadas, el auditor podra
formarse un juicio respecto a ciertas operaciones de la dependencia, érgano
descentralizado o entidad donde se efectue la revision; sin embargo, debera
asegurarse de que la informacion obtenida por este medio sea veraz e importante
para el cumplimiento de los objetivos de la auditoria.

8.2.6 Declaracion

Esta técnica permite respaldar las investigaciones realizadas con el personal del
ente auditado mediante documentacién avalada con su firma de conformidad. No
obstante, la validez de la declaracion estara limitada por el hecho de que
generalmente los informantes habran participado en las operaciones sujetas a
revision o en la elaboracién de los informes correspondientes.

8.2.7 Certificacion

La técnica de certificacidon consiste en confirmar un hecho en documento, que por
lo general se legaliza con la firma de una autoridad; por ejemplo, cuando es
necesario que una autoridad gubernamental, nacional o extranjera, confirme la
autenticidad de determinada documentacion, transaccién o evento especifico.
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8.2.8 Observacion

La observaciéon implica presenciar el desarrollo de las operaciones o
procedimientos a cargo del personal del ente auditado, a fin de constatar la forma
en que se realizan.

8.2.9 Calculo

Esta técnica tiene por objeto verificar la exactitud aritmética de la informacion
relacionada con las operaciones sujetas a revision. Como el calculo so6lo permite
comprobar la exactitud de las cifras, sera preciso emplear técnicas adicionales
para determinar la validez de éstas.

9. PAPELES DE TRABAJO
9.1. Concepto

Los papeles de trabajo son el conjunto de documentos que contienen la
informacion obtenida por el auditor en su revisién, asi como los resultados de los
procedimientos y pruebas de auditoria aplicados; con ellos se sustentan las
observaciones, recomendaciones, opiniones y conclusiones contenidas en el
informe correspondiente

9.2. Objetivos
Los papeles de trabajo cumplen principalmente los siguientes objetivos:

1. Registrar de manera ordenada, sistematica y detallada los procedimientos
y actividades realizados por el auditor.

2. Documentar el trabajo efectuado para futura consulta y referencia.

Proporcionar la base para la rendicion de informes.

4. Facilitar la planeacién, ejecucion, supervision y revision del trabajo de
auditoria.

5. Minimizar esfuerzos en auditorias posteriores.

6. Dejar constancia de que se cumplieron los objetivos de la auditoria y de
que el trabajo se efectud de conformidad con las Normas de Auditoria y
demas normatividad aplicable.

7. Estudiar modificaciones a los procedimientos y al programa de auditoria
para proximas revisiones.

w
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9.3. Naturaleza y Caracteristicas

Los papeles de trabajo deberan:

1.

> w

o

Incluir el programa de trabajo y, en su caso, sus modificaciones; el
programa debera relacionarse con los papeles de trabajo mediante indices
cruzados.

Contener indices, marcas y referencias adecuadas, y todas las cédulas y
resumenes que sean necesarios.

Estar fechados y firmados por el personal que los haya preparado.

Ser supervisados e incluir constancia de ello.

Ser completos y exactos, a fin de que muestren la naturaleza y alcance del
trabajo realizado y sustenten debidamente los resultados vy
recomendaciones que se presenten en el informe de auditoria.
Redactarse con concisién, pero con tanta precisién y claridad que no
requieran explicaciones adicionales.

Ser pertinentes, por lo cual sélo deberan contener la informacién necesaria
para el cumplimiento de los objetivos de la auditoria.

Ser legibles, estar limpios y ordenados, y tener espacio suficiente para
datos, notas y comentarios (los papeles de trabajo desordenados reflejan
ineficiencia y permiten dudar de la calidad del trabajo realizado).

En cuanto a la evidencia contenida en los papeles de trabajo, debera cumplir los
siguientes requisitos:

1. Suficiencia. Sera suficiente la evidencia objetiva y convincente que baste para
sustentar los resultados y recomendaciones que se presenten en el informe de
auditoria.

2. Competencia. Para que sea competente, la evidencia debera ser valida y
confiable; es decir, las pruebas practicadas deberan corresponder a la naturaleza
y caracteristicas de las materias examinadas.

3. Importancia. La informacion sera importante cuando guarde una relacion légica
y patente con el hecho que se desee demostrar o refutar.

4. Pertinencia. La evidencia debera ser congruente con los resultados,
conclusiones y recomendaciones de la auditoria.

9.4. Propiedad y Confidencialidad
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Los papeles de trabajo seran propiedad de la Contraloria Municipal por contener
la evidencia de trabajos de auditoria realizados por su personal. Por tanto, su
guarda y custodia seran responsabilidad de los auditores y, para evitar el riesgo
de que se extravien o sean utilizados indebidamente por terceras personas, la
Contraloria debera archivarlos en un sitio designado especialmente para ello, de
preferencia bajo llave.

La confidencialidad esta ligada al cuidado y diligencia profesional con que deberan
proceder los auditores de la Contraloria Municipal. Por contener informacion
confidencial, el uso y consulta de los papeles de trabajo estaran vedados por el
secreto profesional a personas ajenas a los auditores, salvo requerimiento o
mandato de autoridad competente.

Con objeto de que los papeles de trabajo estén debidamente resguardados y
archivados, se formaran tantos legajos como sean necesarios, que se archivaran
en carpetas tamano carta.

Cada legajo incluira un indice para facilitar la localizacién de las cédulas y demas
papeles de trabajo.

Los papeles de trabajo de auditorias terminadas deberan conservarse por un
periodo de cinco afos, en el archivo general con excepcidon de aquellos que, por
no haberse solventado alguna recomendacion, permanezcan en la Contraloria,
que sera responsable de custodiarlos.

9.5. Clasificacién de los Papeles de Trabajo.

Con base en su utilizacion y contenido, los papeles de trabajo se clasifican en
archivo permanente o expediente continuo de auditoria y papeles de trabajo
actuales. A continuacion, se sefialan las caracteristicas de cada uno de ellos.

9.5.1. Archivo Permanente o Expediente Continuo de Auditoria

El archivo permanente constituye un legajo o expediente especial en que se
concentran los documentos relativos a los antecedentes, constitucién,
organizacion, operacién, normatividad juridica y contable e informacion financiera
y programatico-presupuestal de las dependencias, actas y documentos de
entrega recepcion organismos descentralizados o entidades del Municipio. Esta
informacion, debidamente actualizada, servira como instrumento de referencia y
consulta en varias auditorias.
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La integracion del archivo permanente se iniciara en la etapa de planeacion de la
auditoria, cuando se obtenga informacion general sobre la dependencia, érgano
descentralizado o entidad por auditar (organizacién, funciones, marco legal,
sistemas de informacion y control, etc.)

El archivo permanente se actualizara con la informacién que se obtenga al
ejecutar una auditoria o al dar seguimiento a las recomendaciones
correspondientes. Su integracion

Debera sujetarse a lo dispuesto en el Procedimiento para la Integracion y
Actualizacion del Archivo Permanente, emitido por la Contraloria Municipal. (En
proceso).

9.5.2. Papeles de Trabajo del Periodo

Los papeles de trabajo actuales o del periodo se elaboran y obtienen en el
transcurso de la auditoria; en ellos se deja evidencia del proceso de planeacion y
del programa de auditoria; del estudio y evaluacion del control interno; del analisis
de saldos, movimientos, operaciones, tendencias y razones financieras; del
registro de la naturaleza, alcance y oportunidad de los procedimientos de
auditoria; de la supervision realizada; de la persona que aplico los procedimientos
y de la fecha en que se realiz6 el trabajo; de las conclusiones de la revision; y del
informe de auditoria en que se incluyan las recomendaciones formuladas.

Los papeles de trabajo denominados cédulas de auditoria se clasifican en cédulas
sumarias, analiticas, subanaliticas, de observaciones y de seguimiento de
recomendaciones.

9.5.2.1. Cédula sumaria

En las cédulas sumarias se resumen las cifras, procedimientos y
conclusiones del area, programa, rubro o grupo de cuentas sujeto a examen; por
ejemplo, ingresos, gastos o asignaciones presupuestales.

Es conveniente que estas cédulas contengan los principales indicadores
contables o estadisticos de la operacion, asi como su comparacion con los
estandares del periodo anterior, con el propdsito de que se detecten desde ese
momento desviaciones importantes que requieran explicacion, aclaracion o
ampliacion de algun procedimiento, antes de concluir con la revision.

9.5.2.2. Cédula Analitica
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Ademas de contener la desagregacion o analisis de un saldo, concepto, cifra,
operacion o movimiento del area por revisar, en las cédulas analiticas se detallan
la informacién obtenida, las pruebas realizadas y los resultados obtenidos.

Es conveniente que la informacion recabada se agrupe o clasifique de tal forma
que permita detectar facilmente desviaciones o aspectos sobresalientes de las
operaciones, y que a ella se agreguen los comentarios o aclaraciones que se
requieran para su debida interpretacion.

Las pruebas que deben consignarse en las cédulas analiticas se refieren a las
investigaciones necesarias para cumplir los objetivos establecidos en los
programas de trabajo, considerando las cifras y datos asentados en la cédula
sumaria.

En dichas cédulas se incluye, ademas, el analisis de cifras especificas o la
verificacion de algun calculo, que son utiles para reforzar el resultado de las
pruebas. Su aplicacion parte de razonamientos de tipo financiero o estadistico;
algunas aplicaciones se pueden referir, por ejemplo, a razones de rentabilidad la
determinacién del costo-beneficio, las variaciones entre el gasto ejercido y el
presupuesto, conciliaciones, etc.

Asimismo, en las cédulas analiticas se incluyen los resultados finales,
representados por las observaciones o irregularidades.

9.5.2.3. Cédula Subanalitica

Por medio de las cédulas subanaliticas, se desagregan o analizan con detalle los
datos contenidos en una cédula analitica. Si se examina, por ejemplo, la cuenta
de inversiones en valores, la cédula subanalitica seria aquella en que se
mostraran los saldos mensuales de las cuentas de inversion correspondientes.

9.5.2.4. Cédula de Observaciones

Una vez concluido el trabajo de auditoria, y de manera adicional a las cédulas en
que se presenten las conclusiones, se integrara, al inicio del expediente de
papeles de trabajo, un informe donde se expongan brevemente los antecedentes
de auditoria, los procedimientos de auditoria aplicados y sus resultados, a fin de
ofrecer un panorama de trabajo realizado y de las posibles acciones por
emprender.
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9.5.2.5. Cédula de seguimiento de recomendaciones

Si del trabajo de auditoria se derivan recomendaciones u otro tipo de acciones
legales, sera necesario dejar constancia de ello, primeramente en cédulas de
discusion o de comentarios y después en cédulas de control de seguimiento.
(Pliego de Observaciones).

10. INDICES, MARCAS Y LLAMADAS DE AUDITORIA
10.1 indices de Auditoria (Concepto)

Son claves (alfabéticas, numéricas o alfanuméricas) que organizan y clasifican los
papeles de trabajo para facilitar su identificacion, consulta y relacion entre ellos
(referencia cruzada).

10.2 Propésitos de los indices
1. Ordenar los papeles de trabajo y facilitar su revision.
2. Evitar duplicaciones al asignar un lugar especifico a cada cédula.
3. Relacionar cédulas entre si.
4. Facilitar la elaboracién del informe final
10.3 Marcas de Auditoria (Concepto)

Simbolos convencionales (generalmente en lapiz rojo) usados por el auditor para
indicar las técnicas y pruebas aplicadas en los papeles de trabajo.

10.4 Propésitos de las Marcas

A. Dejar evidencia del trabajo realizado.
B. Ahorrar espacio y evitar descripciones repetitivas.
C. Agilizar la supervision y comprension del trabajo efectuado

10.5 Clasificacion de las Marcas
e Estandar: Uso comun, interpretacion uniforme entre auditores.

« Especificas: No comunes; deben explicarse claramente y registrarse en el
indice de marcas correspondiente.
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Para la Contraloria Municipal se han establecido las marcas de auditoria que a
continuacion se muestran:

MARCAS DESCRIPCION
~ Operaciones aritméticas verificadas
< Sumas cuadradas
> Importe no considerado en la suma

Cotejado contra comprobante

YAN

@ Verificado fisicamente
N
XX

Cotejado con registro contables

%)

Punto pendiente

Punto pendiente aclarado

// Incluir en el informe

Q - Conector de datos en la misma cédula
O (llamada de auditoria)
© Notas aclaratorias (llamada de auditoria)
DE: Fuente de datos
N/A No aplicable

Va otra cédula

Viene de otra cédula

Operaciones aritméticas incorrecta

Comprobante sin requisitos fiscales

Cumple requisitos fiscales

—
—
<
@ Sin comprobante
X
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11. EJECUCION

La fase de ejecucidn de la auditoria comprende la aplicacion de pruebas, la
evaluacion de controles y registros, y la recopilacion de evidencia suficiente,
competente, confiable y pertinente para determinar si los indicios de
irregularidades detectados en la fase de planeacion son significativos para efectos
del informe.

Las conclusiones estaran relacionadas con los resultados de pruebas sustantivas
practicadas para evaluar el desempefio del ente auditado; la exactitud o
razonabilidad de la informacion que éste genera; la confiabilidad de los sistemas,

Controles y procedimientos clave que aplica; y el cumplimiento de las
disposiciones que regulan su actividad.

La ejecucion de una auditoria comprende las siguientes actividades:

a) Estudio y evaluacién del sistema de control interno.

b) Aplicacion de pruebas y obtencidn de evidencia.

c) Determinacion de hallazgos y formulacion de recomendaciones.
d) Integracion de los papeles de trabajo.

11.1 Estudio y Evaluacién del Sistema de Control Interno

El estudio y evaluacion del sistema de control interno se efectia con el objeto de
cumplir con la norma de ejecucion de la auditoria, de establecer el grado de
confianza que se va a depositar en esa actividad, y de determinar la naturaleza,
extension y oportunidad que se dara a los procedimientos aplicables en la revisién.

11.2 Concepto

El examen y evaluacion del sistema de control interno es la investigacion y analisis
que el auditor realiza del sistema de control interno establecido en el Municipio y
sus Dependencias y la prueba a que se somete ese sistema. Lo anterior, con el
propdsito de verificar que los procedimientos, politicas y registros que lo integran
sean suficientes, efectivos y funcionen de acuerdo con lo previsto, y que se estén
cumpliendo los objetivos que persiguen.
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11.3 Objetivos

Los objetivos del examen y evaluacion del sistema de control interno son los que
se mencionan a continuacion:

a)

b)

c)

Definir la naturaleza, oportunidad y alcance de las pruebas que habran de
practicarse para efectos de una auditoria.

Evaluar la idoneidad del sistema que se emplea para realizar cierto
programa, servicio, actividad o funcion.

Determinar la causa por la cual no se haya logrado un desempefio
satisfactorio

11.4 Puntos a verificar en el Examen y Evaluacion del Sistema de Control
Interno.

El sistema de control interno contribuye al logro de los objetivos y metas
organizacionales, para lo cual debera realizar las actividades que se enumeran
enseguida:

a)

d)

Cerciorarse de la existencia y funcionalidad de los procedimientos y
mecanismos para la salvaguarda de los recursos en general, asi como del
debido uso y funcionamiento de éstos ultimos.

Verificar si los sistemas de registro incluyen la totalidad de las operaciones

y si los métodos y procedimientos utilizados permiten confiar en que la
informacion financiera y operacional que de ellos emana refleja
adecuadamente lo referente a la obtencién y empleo de los recursos, asi
como el cumplimiento de los objetivos y metas de los programas.

Cerciorarse de la existencia e idoneidad de los criterios para identificar,
clasificar y medir los datos relevantes de la operacién, y de que se hayan
adoptado parametros adecuados para evaluar la economia, eficiencia y
eficacia de las operaciones.

Comprobar que los procedimientos establecidos garanticen el
cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas, politicas y otras
disposiciones de observancia obligatoria.
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11.5 Aplicacion de Pruebas y Obtencion de Evidencia

Con base en el resultado del examen y evaluacion del sistema de control interno,
se determinaran la naturaleza, alcance y oportunidad de las pruebas sustantivas
gue se aplicaran para la obtencién de evidencia apropiada.

La evidencia debera ser suficiente y competente para formarse una opinion sobre
la razonabilidad y exactitud de las cifras presentadas por el ente auditado, la
observancia de la normatividad en sus operaciones, y el cumplimiento de los
requisitos legales aplicables a sus actividades.

Con objeto de obtener evidencia suficiente y competente, el auditor debera aplicar
los procedimientos de auditoria apropiados para sustentar su opinidn respecto a
los hechos, situaciones, causas y efectos de los cuales haya tenido conocimiento,
y que se refieran a las operaciones revisadas.

A fin de reunir los suficientes elementos de juicio, el auditor aplicara los
procedimientos que juzgue necesarios de acuerdo con los objetivos de la revision,
la amplitud del universo sujeto a examen y las circunstancias especificas del
trabajo.

La aplicacion de pruebas y la obtencién de evidencia suficiente y competente
deben seguir una secuencia logica, que en términos generales es la siguiente:

a. Recopilacion de datos.
b. Registro de datos.
c. Analisis de datos.
d. Evaluacion de datos.
11.6 Determinacion de Resultados y Formulacion de Recomendaciones

En una auditoria, debe expresarse la consideraciéon de las causas y efectos del
resultado de una prueba para fundamentar la recomendacion correspondiente.

Para ello, el auditor debe tomar en cuenta lo siguiente:
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a) El analisis de la informacion estara orientado a la solucién de problemas, e
implicara formular deducciones légicas y juicios de valor acerca de los
datos obtenidos tanto en la fase de planeacién como en la de ejecucion.

b) Cualquier elemento adverso de las deficiencias de los controles y registros
debera ser cuantificado, cuando esto sea posible.

c) La relacién causa-efecto puede ser una ocurrencia aislada o parte de un
patron que indica un posible quebrantamiento del sistema.

d) Las causas pueden ser externas al sistema y organizacion revisados;
asimismo, los efectos pueden extenderse mas alla del ente auditado.

La relacion causa-efecto debera ser lo mas clara posible para el auditor, con
objeto de que éste pueda formular recomendaciones que permitan mejorar la
gestion administrativa y financiera.

Considerar las causas y efectos de las pruebas de auditoria sera un paso
necesario antes de determinar los resultados y de elaborar las recomendaciones.
Las recomendaciones tendran un caracter eminentemente preventivo o correctivo
y deberan indicar qué parte de los procesos del ente auditado requiere mejoras.

Las recomendaciones habran de ser precisar y practicas, y deberan orientarse a
eliminar las irregularidades detectadas.

a) La dependencia, érgano descentralizado o entidad a la cual esté adscrita
la unidad administrativa auditada.

b) Las opciones de accidn que sean viables para el ente auditado, y la
factibilidad de aplicar las medidas sugeridas.

c) Los efectos positivos y negativos que la implementacion de esas
recomendaciones tendria en las operaciones del ente auditado.

Todas las recomendaciones se deberan analizar correctamente para garantizar
que sean aplicables, costeables y consistentes.

12. ELABORACION DE INFORMES

La dltima fase del proceso de revision corresponde a la elaboracion de informes.
Esta comprende la realizacién de un proyecto de informe, la confronta de aquellos
resultados que, a juicio del Director de Auditoria, lo requieran.
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Los informes de auditoria deberan estar sustentados en evidencia suficiente,
competente y pertinente de los hechos observados; su redaccion habra de ser
clara, concisa y precisa, de acuerdo con las Normas y Criterios para la Redaccién
de Informes.

12.1 Atributos de los Resultados de Auditoria

Los resultados de auditoria deben presentar los hallazgos identificados a partir
de las pruebas aplicadas, junto con las recomendaciones o acciones
correspondientes. Estos resultados deben ser:

« Relevantes (por su monto, impacto o relacion con metas).
« Congruentes con el objetivo y alcance de la auditoria.
e Alineados con la normatividad aplicable.

Atributos Clave de un Resultado de Auditoria:

1. Criterio Norma o estandar contra el que se evalua al ente auditado (leyes,
reglamentos, manuales internos, etc.).

2. Condicion Hallazgo o situacion detectada, sustentada con evidencia
objetiva y suficiente (errores, deficiencias, incumplimientos, etc.).

3. Causa Origen del hallazgo. Permite entender por qué ocurrié la situacion y
formular recomendaciones para corregirla o prevenirla.

4. Efecto Impacto de la diferencia entre lo que es (condicion) y lo que deberia
ser (criterio).

5. Recomendacién Propuesta para corregir o prevenir la causa del problema.
Debe ser especifica, viable, enfocada en la causa, y evaluable.

Requisitos de las Recomendaciones:
e Deben derivarse directamente del resultado identificado.
e Indicar acciones concretas para evitar recurrencias.

o Ser susceptibles de verificacion y seguimiento.
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13. GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

Auditoria Proceso sistematico de revision y evaluacion de operaciones, registros
y controles, con el fin de verificar el cumplimiento de la normatividad y la correcta
utilizacién de los recursos publicos.

Cédula de Auditoria Documento técnico que respalda el trabajo realizado por el
auditor. Puede ser sumaria, analitica, subanalitica o de observaciones, segun el
nivel de detalle y su propadsito.

Cédula Analitica Instrumento donde se desglosa y analiza una cifra, saldo,
operacion o movimiento especifico, incluyendo pruebas aplicadas, resultados
obtenidos y observaciones.

Cédula Subanalitica Documento que detalla aun mas la informacién contenida
en una cédula analitica, profundizando el analisis de cuentas, operaciones o datos
especificos.

Cédula de Observaciones bResumen que presenta los antecedentes, hallazgos,
procedimientos aplicados y posibles acciones derivadas de la auditoria. Se ubica
al inicio del expediente.

Control Interno Conjunto de politicas, normas y procedimientos implementados
por una entidad para salvaguardar sus activos, garantizar la confiabilidad de su
informacion financiera y asegurar el cumplimiento de la normativa.

Condicién (Auditoria) Situacion observada durante la auditoria que representa
una desviacion con respecto al estandar o criterio establecido.

Criterio (Auditoria) Norma, ley, reglamento o politica contra la cual se compara
la situacion revisada. Representa el "deber ser".

Causa (Auditoria) Razon o factor que origind la desviacidon observada. Es clave
para formular recomendaciones eficaces.

Efecto (Auditoria) Impacto que tiene la condicion detectada en la operacion,
programa o recurso auditado. Es la diferencia entre la situacién actual y la ideal.

Recomendacion Sugerencia emitida por el auditor con el fin de corregir, prevenir
o0 mejorar una situaciéon detectada. Debe ser especifica, viable y enfocada en la
causa del hallazgo.
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indices de Auditoria Cédigos (numéricos, alfabéticos o mixtos) utilizados para
clasificar, ordenar y vincular los papeles de trabajo de manera logica y sistematica.

Marcas de Auditoria Simbolos o anotaciones utilizadas para indicar las técnicas
aplicadas en la revisién. Pueden ser estandar (de uso comun) o especificas (caso
particular).

Papeles de Trabajo Documentacion preparada por el auditor que respalda cada
una de las etapas y hallazgos de la auditoria. Incluyen cédulas, indices, marcas,
memorandos, etc.

Evidencia de Auditoria Informacién sustentatoria que permite al auditor formular
una conclusidon razonable sobre la revision efectuada. Debe ser suficiente,
competente, pertinente y confiable.

Normatividad Aplicable Conjunto de leyes, reglamentos, politicas, lineamientos
y manuales que regulan la gestion publica y sirven como base para la auditoria.

Economia, Eficiencia y Eficacia
« Economia: Uso racional de los recursos al menor costo posible.
« Eficiencia: Logro de objetivos con el menor uso de recursos.
« Eficacia: Cumplimiento de metas programadas, sin considerar el costo.

Contraloria Municipal Organo de control interno encargado de vigilar y fiscalizar
el uso de recursos publicos en el municipio, promoviendo la legalidad, la
transparencia y la rendicion de cuentas.



