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PRESENTACION

La Contraloria Municipal es el érgano de control interno encargado de vigilar
y supervisar los recursos Municipales, Estatales y Federales, asi como la
aplicacion de los mismos conforme al presupuesto aprobado, con apego a
programas, normatividad y leyes aplicables al Municipio.

Lo anterior se realiza desarrollando estrategias y procedimientos para evaluar
la eficiencia y eficacia del control interno, ejecutando de acuerdo al Programa
Municipal de Desarrollo, las revisiones a las dependencias del Ayuntamiento,
haciendo las observaciones y recomendaciones pertinentes, para mejorar las
actividades que desarrollan las diferentes areas de la Administracién Publica.

Asimismo, se atienden las quejas y denuncias de la ciudadania por la faltas
al buen desempeno de los Servidores Publicos.

También establece politicas y criterios orientados hacia el adecuado
aprovechamiento de los recursos Municipales.



MANUAL DE
AUDITORIA



I.- INTRODUCCION

El documento que se presenta a continuacion incluye actividades a desarrollar en
el proceso de auditoria a la Administracion Publica Municipal, con el fin de apoyar
las funciones del Organo de Control Interno: Ya que la finalidad de la presente, es
la de agilizar su lectura y aplicacion, la cual se elabor6 de una manera simplificada
y enunciativa, mas no limitativa.

Il.- ANTECEDENTES

El desarrollo de la auditoria exige estricto apego a las Normas Generales de
Auditoria Publica. Las relativas a la ejecucion del Trabajo e Informe de Auditoria y
su seguimiento, se mencionan explicitamente en las actividades que asi lo
requieran. Las Normas Personales y la de supervision del Trabajo de Auditoria se
encuentran implicitas en todas las etapas de la auditoria. Es conveniente
mencionar el enfoque y profundidad que se deben dar a las revisiones en un
ambiente Preventivo, deben canalizarse a identificar las problematicas que se
ocasiona la recurrencia en observaciones, para sugerir acciones gque eliminen de
raiz la problematica, en cuanto al ambito correctivo, deben evidenciarse las
deficiencias y en su caso, aplicar las sanciones a que haya lugar.

lll.- MARCO JURIDICO:

En el articulo 158 del Reglamento Interior del Ayuntamiento de Cadereyta de
Montes, faculta a la Contraloria Municipal para practicar auditorias a las diversas
dependencias y demas organos y organismos municipales, que manejen fondos,
valores, verificando el destino de los fondos publicos que de manera directa o
transferida realice el Municipio a través de los mismos.

PROCEDIMIENTOS:
IV.- ESTUDIO GENERAL (PLANEACION DE LA AUDITORIA)
OBJETIVO: Conocer, en forma previa a la realizacion de la auditoria, las

caracteristicas generales del area, programas, proyectos, conceptos o rubros a
revisar.

a)ACTIVIDADES
1. Determinar la auditoria a realizar en base en el programa anual de auditoria.



2. Obtener la informacién necesaria que le permita conocer la materia a revisar,
a fin de planear la auditoria de conformidad con las Normas Generales de
Auditoria Pablica,

3. Analizar la informacion obtenida y definir los puntos a revisar.

4. Elaborar la carta de planeacion, describiendo los antecedentes, programas,
proyectos, conceptos o rubros a revisar, objetivo, alcances, posibles
problematicas a la que se hara frente para el desarrollo de la revision asi como
la designacion del personal participante.

5. Elaborar el Cronograma de las actividades a desarrollar y el tiempo
programado de ejecucion.

V.- INICIO DE AUDITORIA.

OBJETIVO: Formalizar el inicio de la auditoria y obtener la informacién suficiente
para su ejecucion.

a) ACTIVIDAD:

1.- Elaborar la orden de auditoria la cual debera contener lo siguiente:
a) Nombre de la dependencia o area, segun corresponda.

b) Anotar el nimero de auditoria y tipo, de acuerdo al numero
consecutivo que le corresponda.

c) Anotar el numero de oficio que le corresponda.
d) Citar lugar y fecha de elaboracion de la orden de auditoria, misma
que debe coincidir con el inicio efectivo, de acuerdo con la

programacion inicial.

e) Mencionar el nombre y cargo de la persona a la cual se dirige la
orden y el domicilio donde se ubica el area por auditar.

f) Estar debidamente fundada y motivada.

g) Sefalar el nombre del responsable del area de auditoria, asi como
el jefe de grupo y a los auditores que practicaran la revision.

h) Indicar de manera general los alcances de los aspectos y el
periodo a revisar.



i) Estar debidamente firmada por el titular del Organo Interno de
Control o por gquien haya sido asignado, con firmas a Autografas.

2.- Acuerde reunion con el titular del 4rea a revisar para la entrega de la
orden de auditoria, y obtenga el acuse recibo el cual debera decir; “Recibi
original del presente oficio”, anotando a continuacién la hora, fecha,
nombre, cargo y firma y comente de manera general sus objetivos y
alcances.

3.- Elabore “acta de inicio” para formalizar el inicio de auditoria, misma que
debera contener lo siguiente;

a) Lugar, hora y fecha del acto.

b) Nombre de los auditores comisionados, su numero de
identificacion institucional y unidad administrativa de adscripcion.

c) Orden de auditoria que promovié el levantamiento del acta, su
numero, fecha, a quién fue dirigida y quién la emitio,

d) El apartado de hechos del acta, describira la forma en que se
presentaron los auditores actuantes, con quién se presentaron y el
documento con el que se identificaron los que intervienen en el acta.
Asimismo, se hara constar la entrega de la orden de auditoria a gquien
va dirigida 0 a la persona designada para atenderla, de la que se
obtendra el acuse de recibo de su puro y letra y estampara el sello
oficial del area auditada en una copia de la orden de auditoria.

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

También seran plasmados los siguientes datos de los testigos:
-Nombre completo.
-Domicilio oficial o particular.
-Numero de identificacion con que acreditan su personalidad.
-Registro Federal de Contribuyentes.
-Nacionalidad.
-Sefalamiento de que dichos testigos aceptaron el nombramiento.



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

4 - Solicite mediante oficio, si es necesario la documentacién necesaria para
iniciar la auditoria.

5.- Analice la informacion recabada y compleméntela con la recopilada con la
recopilada en el Estudio General.

6.- Realice la planeacion detallada para definir los frabajos que se
desarrollaran en la auditoria, a fin de evitar la duplicidad de funciones y
establecer los procedimientos especificos, con objeto de elaborar el
“Marco Conceptual”.

VI.- EJECUCION DE LA AUDITORIA.

OBJETIVO: Obtener suficiente elementos de juicio que permitan al auditor
determinar el grado de Razonabilidad de las situaciones analizadas. la veracidad
de la documentaciéon Revisada y la confiabilidad de los sistemas, registros y
controles internos examinados Para que con ello emita una opinién sélida,
sustentada y valida.

ACTIVIDAD:

1. Obtenga la informacion y documentacion necesarias para su revision que
esté relacionada con el programa, area o rubro que se analiza, a fin de
alcanzar el objetivo planteado.

2. Registre la informacion en cédulas y papeles de trabajo, en los que se
asienten los datos referentes al analisis, Comprobacion y conclusion sobre
las operaciones examinadas. Los papeles de trabajo deberan ser elaborados
de acuerdo Con las normas generales de auditoria publica.

3. Analice la informacién recopilada con la profundidad necesaria, en funcién del
objetivo planteado y en relacion directa con la problematica determinada,
contemplando los sistemas de control interno, de acuerdo con las normas
Generales de Auditoria Publica.



4. Evalie los resultados e identifigue posibles irregularidades con la
documentacion necesaria que las sustente, de acuerdo Con las Normas
Generales de Auditoria Publica.- Cuando a juicio del titular del area de
auditoria alguna observacion determinada conlleve presunta responsabilidad
administrativa, civil o penal, lo comunicara con oficio al titular del érgano de
control  interno, anexando el soporte  documental respectivo.
Independientemente de los anteriores, dicha observaciones se debera
presentar en el informe de resultados. Para el desarrollo de las fases antes
sefialadas, el auditor aplicara las técnicas de auditoria que considere
necesarias.

VIl.- RESULTADO DE LA AUDITORIA

OBJETIVO: Determinar las observaciones con la evidencia suficiente,
competente, relevante y pertinente,

En su caso, integrar el expediente para dar inicio al procedimiento disciplinario
correspondiente.

ACTIVIDAD:
Cédulas de Observaciones

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

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

3. El auditor comentara las cédulas de observaciones con los responsables de
la operacion revisada y del area auditada, antes de su presentacion formal en
el informe de auditoria. De esa reunion podran obtenerse elementos
adicionales que rectifiquen o ratifiquen la irregularidad, asi como las causas
que las provocan. En cualquiera de los casos, la discusion permite al auditor
tener plena confianza y solidez en los planteamientos plasmados en la cédula
de observaciones.



Asimismo, concertara con los servidores publicos las recomendaciones que
incluyan aquellas acciones que permitan dar solucién, no solo a la desviacion
plasmada sinc a la problematica esencial que esta ocasionando las
irregularidades.

4. Conviene destacar que si derivado de la investigacion se determinan
irregularidades que conlleven responsabilidades o dafio patrimonial, el titular
del area de auditoria comunicara con oficio la observacion al titular del
Organo de Control interno anexando la documentacion que la sustenta y
elaborando el informe correspondiente.

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

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

Para que las recomendaciones incidan favorablemente en la mejora de las
actividades y operaciones y elimine la recurrencia en las desviaciones, en la
elaboracion de las cédulas de observaciones deban considerarse los
siguientes aspectos:
« Defina la problematica observada.
» ldentifique las causas reales que provocaron las desviaciones
originales.
* Visualice las repercusiones a corto y mediano plazo que ocasionan
las desviaciones en procesos, actividades o unidades responsables
que se interrelacionan con el aspecto auditado.
* Plantee recomendaciones concertadas con el area auditada, que
solucionen en un tiempo razonable las causas reales de las
iregularidades y eviten la incidencia en otras unidades relacionadas
con el area, proceso o aspecto auditado.

5. Casos de Presunta Responsabilidad:
- Obtenga la documentacion certificada respecto de los hallazgos con
presunta responsabilidad.
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