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IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Orientar el desarrollo de las actividades de auditor(a y revisicnes financieras, de cumplimiento y especificas,
como un marco de referencia para garantizar su eficiencia, eficacia y honradez. De tal manera, que
estandarice y facilite las actividades del audifor en el desarrollo del trabajo de auditoria o revisiones, en
materia de Egresos, desde la planeacion, ejectcion, presentacién del informe de auditorfa y Seguimiento de
observaciones y recomendaciones.

Es importante sefialar que, siendo un elemento geﬁeral de apoyo y referencia para el auditor, las
circunstancias particulares del caso en proceso de revision implicaran la necesidad de realizar las
adecuaciones pertinentes, sin perjuicio del logro de losiobjetivos y de la calidad de los trabajos, por lo que
stt contenido no es limitativo, los procedimientos y formatos de los papeles de trabajo contenidos en esta
gula de procedimientos pueden ser ampliados o complementados con otros que el personal auditor juzgue
necesarios, de acuerdo a las condicionas particulares que se presenten, debiendo aprovechar fos medios
electrénicos vy la informacion disponible en las dependencias y entidades.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Principal Fundamento:

Del Ambito Federal i
= Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134,

-

Del Ambito Estatal y Municipal
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California, Articulo 92 Apartado B.
» ey del Régimen Municipal para el Estado de Baja California, articulo 8 fraccion III.

= Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Pablico del Estado de Baja California, Articulos 2 fraccion

ill, 89, 90, 91 y 92.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Serwmos para el Estado de Baja California.

» Reglamento interno de la Sindicatura Municipal de Mexicali, Baja California, articulos 07, 08
fraccion XIX, 22 fraccion XI. I

» Reglamento de Adgquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Gobierno
Municipal de Mexicali, Baja California, Arttculo 63.

» Normas Generales de Auditoria, aplicables al Sector Gubernamental incluidas las Normas
Profesionales de Auditorias de! Sistema Nacional de Fiscalizacion.

* Normas Generales de Coniroi Interno para el Municipio de Mexicali de Baja California.

3. REQUISITOS

Orden de auditorfa o revisién,
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. POLITICAS DE OPERACION

B

Las Auditorias o Revisiones, deben estar contenidas en el Programa Anual de Auditoria

4.1 correspondiente.

Ei expediente de fa Auditorfa o Revisidn, debe estar debidamente constituido con los
siguientes documentos;
a) Iindice de las Cédulas de Trabajo;
b) Indice de marcas de Audiloria;
¢} Caria de Planeacion;
d) Cronograma de Actividades;
e) Orden de Auditoria u Orden de Revision;
f) Solicitudes de Informacion;
g) Acta de Inicio de Auditoria;
h} . Informe Preliminar de Auditoria o Revision;
i) Informe Final de Auditoria o Revision; y
j) _Acta de Cierre de Auditoria.

|
42 '

Los papeles de trabajo integrados en el éxpediente estaran debidamente identificados con la

4.3 riprica del personal auditor comisionado y tas marcas de auditoria o revision.

Los documentos Principales, sefialados ep la politica de operacion identificada en el humeral

4, ‘ . X
4 4.2, preferentemente seran escaneados y deberan conservarse en el archivo correspondiente.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion

Procedo sistemalico en el que de manera cobjetiva se
obtiene y se evalla evidencia para determinar si las
acciones llevadas a cabo por los enles sujetos a revision
se realizaron de conformidad con la normatividad aplicable. |

5.1 Auditoria

52 CONAC Consejo Nacional de Armonizacion Contable

l.a informacidn anual que el Ayuntamiento y las Entidades,

presenten al Congreso del Estado de Baja California, sobre

su gestion financiera, comprendida def 1 de enero ai 31 de

53 Cuenta Publica diciembre de cada afio de calendario, excepto cuando se
trate de ejercicios de iniciacion de operacion, liquidacion,

fusidn, escision o terminacién, Ia cual se formulara en los

terminos de lo establecido en las disposiciones aplicables.

Direccitn de Auditoria Gubernamental de la Sindicatura

5.4 DAG ce
Mun:cu;?al. g\i

Organos  de la  administracion  puablica  municipal ,
ceniralizada, seilaladas en el arilculo 30 del Reglamento 3 -~
de la Administracion Puablica del Municipio de Mexicali, | J
Baja California.

5.5 Dependencias
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El monto y destino de los recursos econdmicos que el
Gobierno requiere durante un gjercicio fiscal, es decir, un

5.6 Egresos afio, para obtener los resullados comprometidos vy
demandados por los diversos seclores de la sociedad.
Organismos  Descentralizados o  Paramunicipales,

57 Entidades fideicomisos publicos con estructura organica o empresas

de parlicipacion municipal de la Administracion Publica
Municipal de Mexicali, Baja California.

Proceso de valoracidn objetiva de los programas que
comprenderan el seguimiento de los avances flsicos y
financieros que se presenten periddicamente derivado de
5.8 Evaluacion los programas anuales aprobados, identificando fortatezas,
debilidades y oportunidades de mejora. Ademas, incluira la
evaluacion de control interno, de conformidad a la
normatividad aplicable.

Son aquellas que en ambito del Gobierno Municipal se
encuentran sujetas a ser revisadas por las autoridades
5.9 Entidades Fiscalizables fiscalizadoras en términos de lo dispuesto en el Articulo 5
fraccion X de la.Ley de Fiscalizacion y Rendicién de
Cuentas del Eslado de Baja California y sus Municipios.

Resultado del andlisis a los planteamientos expuestos por
las Entidades Fiscalizables con el propdsito de desvirtuar o
5.10 informe Final solventar las observaciones realizadas en el Informe
Preliminar, que contiene las conclusiones correspondientes
a las rgvisiones, evaluaciones o auditorias practicadas.

Es el emitido de manera previa al Informe Final de revision,
evaluacion ¢ Auditorfa, que contiene las observaciones

5.11 Informe Preliminar que resultan de dichos procesos, sujetas a desvirtuar o
solventar por la Dependencia o Entidad.
512 Obligaciones Compuesta por los compromisos adquiridos con

proveedores, acreedores varios ¥y con el Estado.

Consiste en la formulacién del estado future deseado para
una organizacion y con base en éste plantear cursos
alternativos de accion, evaluarla y asi definir los
513 Planeacién mecanismos adecuados a seguir para alcanzar los
ohjetivos propuestos, ademas de la determinacion de la :
asignacion de los recursos humanos y fisicos necesarios s
para una eficiente utilizacion. “j(

Programa, Operativo Anual, el cual convierte fos |
lineamientos de la’ Planeacién Estatal econémica y social &3}; &l
5.14 POA del Estado, en objetivos, resultados y metas concretas a | N
desarrollar en corto plazo; asimismo, sefiala responsables {{}y

de cada programa, esfablece indicadores parg medir su
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coslo y beneficios, asi como el tiempo para su ejecucion.

En el POA, se identifican con mayor precision los
problemas a resolver y la situacién a mejorar al interior del
Gobierno Municipal.

5.15

Presupuesto

Cateulo, exposicion, planificacion y formulacién anticipada
de los ingresos y gastos de una aclividad econdmica. Es
un plan de accidn dirigido a cumplir con un objetivo
previsto, expresado en términos financieros, el cual debe.
cumplirse en determinado tiempo, por lo general anual y en
ciertas condiciones.

5.16

Revisién

Procedimiento simplificado de Auditoria que con caracter
preventive o correctivo le permite a la DAG, requerir a fas
Entidades Fiscalizables, los datos, documentos o
informacion determinada, que resulten necesarios para
llevar a cabo el mismo.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De
Referencia

Responsahble

Actividad

i

Jefe del Departamento,
Supervisor, Auditor.

. _PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION DE
AUDITORIAS O REVISIONES,

La planeacién consliluye la base del exito de los trabajos
de Auditorla y comprende los trabajos preliminares
dirigidos a definir las tareas a realizar a parlir det inicio de
ia Auditoria o Revisibn y hasta la formulacién del
correspondiente Informe de Resultados.

Es la fase inicial de la Auditorla o Revision y consiste en
determinar los procedimientos que se van a ulilizar, la
extension de las pruebas que se van a aplicar, la
oportunidad de las mismas, los diferentes papeles de
trabajo en los cuales se resumiran los resultados y los
reclirsos que se deberan asignar para lograr los objetivos
propuestos de manera mas eficiente. Para esto se debera
realizar lo siguiente;

A. Carta de Planeacién
Elahorar Carta de Planeacién gue incluird:

» Numero de ia ‘Auditoria o Revisién que se practica: E
niimero que le corresponda.

+« Nombre de la Entidad Fiscalizable.
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B. Cronograma de Actividades

Se registrara el tiempo programado para llevar a cabo la
Audltorla o Revision, también se describiran las
acnv:dades que los auditores efectuaran desde el inicio
hasta su conclusion.

Fecha de la elaboracion de la carta de planeacion.
Antecedentes tales como: Objetivo del area, estructura
Organica, marco legal, principales politicas vy
funciones, actividades que realiza, distribucidn fisica
de las areas de trabajo, resultados mas importantes de
Auditorfas o Revisiones anteriores, informacion
financiera y presupuestaria y los demdas elementos que
permitan al personal auditor lener un conocimiento
general antes de iniciar la Auditoria o Revisién.
Objetive de la Auditoria o Revisién: Debe ser
congruente con el Programa Anual. Este objetivo debe
ser claro, preciso, medible y alcanzable.

Alcance general referido al ejercicio o periodo y
concepto a revisar.

- Universo

- Muestra _

- Procedimientos gue se aplicaran

Problemas a los que pueden enfrentarse los auditores
para la gjecucidn de la Auditoria o Revisién, siendo:
Especiatidad de las operaciones, atraso en el registro
o desarrollo de funciones, actitud del personal Entidad
Fiscalizable, ant{ghedad de las operaciones, entre
otros.

Estrategia: Debe considerar las acciones para realizar
la Auditoria o Revision en el tiempo y con el personal
asignado y, en su caso, para reducir el efecto de la
problemalica que pudiese inducir en la gjecucion de fa
Auditoria o Revisidn. De ser necesario se justificaran
las modificaciones del tiempo a emplear yfo perfil de
log auditores.

Nombre completo y cargo del personal asignado:

- Iniciales de su nombre

- Firma

- Rubnca para identificar papeles de trabajo

Nombre y firma de la persona que elabora fa carta de
planeacion.

Nombre y firma del jefe o supervisor que otorga el visto
bueno a ia carta de planeacion.

Nombre y firma de {a persona que autoriza la carta de
planeacion.
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E! cronograma debe contener lo siguiente:

« Nombre de la Entidad Fiscalizable.

+ Nombre de la unidad especifica.

+« NoOmero de Auditorla o Revision: De acuerdo con el
Programa Anual.

« Mes al que se refieren las aclividades.

. Déécripcién de las actividades.

e Tiempo en el que se estima llevar a cabo una
actividad.

+ Total de dias programados.

» Nombres de los auditores comisionados como
referencia para idenlificar quién es el responsable de
cada actividad.

+« Nombre y firma de la persona que elabora, supervisa y
autoriza el cronograma de actividades.

C. Inicio de Auditoria o Revisién.

« El objetivo es notificar a la Enlidad Fiscalizable e} inicio
formal de la Auditorla o Revision, presentar a los
auditores gue parliciparan en fa misma, informarle los
alcances y lrabajos a desarrollar, asl como realizar la
entrega del primer requerimiento de informacion.

+ Orden de Auditoria o Revisidn.
Debe contener lo siguiente:

-Nambre de la Entidad Fiscalizable,

-Numero de la Auditorfa o Revision.

-Localidad y fecha de elaboracion de la orden de Auditoria
o Revision.

-Nombre y cargo del servidor plblico a quien se dirige la
orden, asl como preferentemente el domicilio donde se
ubica la Entidad Fiscalizable.

-Normatividad federal, estatal o municipal en la que se
fundamente la emisién de la orden de Auditoria o Revisién.
-Personal comisionado, con la indicacion de la persona
designada como jefe y supervisor.,

-Objetivo, alcances de la Auditoria o Revision y perfodo por
revisar.

-Tratandose de orden de Auditoria, deberd contener el
nombre y firma del Sindico Procurador, o quien lo supla, de
conformidad con el Reglamento Interno de la Sindicatura.
-Nombre, cargo y adscripcién de los servidores publicos a
los que se enviaran copia de la orden.
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¢« Acta de Inicio de Auditoria

Contiene " los datos a detalle de las circunstancias,
documentos y parsonas que intervienen en el aclo, siendo:

-Inicia ubicando el lugar y fecha del aclo.

-Menciona quiénes intervienen en el aclo y el objetivo del
mismo

-Describe, en su apartado de hechos, las situaciones hajo
las cuales se levanta el acta y finalmente incluye st clerre.

-El acta se transcribe a renglon continuo y, en caso de que

testa con guiones hasta el margen derecho de la hoja.

-Siempre’ debe darse un folio a cada foja del acla. Se
recomienda un folio de 6 digitos que identifiquen los
siguientes datos de izquierda a derecha:

a} Primieros 2 digitos: niimero de la orden de Auditoria.

b) Dos dlgitos siguientes los dos Ultimos digitos del afio en
CUTSO,

c) Ultimos 2 digitos: un niimero conseculivo de dos digitos,
el que corresponderd al folio, iniciando siempre con el
nimero 01,

Ejemplo:
Orden Afio Consecutivo = Folio

25 18 01 = 251801

- Al finalizar una hoja, el ultimo renglén deberda hacer
referencia a la foja que contintia, con fa leyenda "Pasa al
folio...™, incluyendo el folio de |a foja siguienie.

La leyenda quedara al centro del (ltimo renglon y, tanto a
la izquierda como a la derecha, se utilizardn guiones,
Ejemplo:

pasa al folio 251802--—------meeneameem

- De la misma manera, el primer renglon del folio siguiente,
contendra la leyenda “Viene del folio..." centrado y, tanto a
la izquierda como a la derecha, se utilizardn guiones.
Ejemplo:

- El acta de inicio se levanta en dos ejemplares, con firmas
autografas al final y se rubricaran cada una de las fojas
que la constituyen, con la siguiente distribucidn:

el texio quede a fa mitad del renglon, el resto de éste se.

“V{ “%g fj’ %ﬁ& /‘%{’"} .
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Primer. ejemplar: Se entrega al servidor ptiblico con quien
se concertd la diligencia,

Segunﬂo* ejemplar: Se integrara al expediente de
Auditoria.

|
b. Oficio de solicitud de documentacion a Entidad
Fiscalizable.

E. Oficios Complementarios

Si en el desarrollo de la Auditorfa o Revisién se requiere
ampliar, reducir o sustituir al grupo de auditores, asf como
ampliar o modificar el periodo, objetivo y/o el alcance de la
Auditoria o Revision, se hara del conocimiento de la

Entidad Fiscalizahle mediante oficio. En un ejemplar de-

este oficio se recabarg el sello de la Entidad Fiscalizable y
la firma de recibido de su Titular,

I. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE LA
AUDITORIA O REVISION DE EGRESOS

De acuerdo con el Articulo 23 de la Ley de Presupuesto y
Ejercicio del Gasto Publico del Estado de Baja California,
el gasto publico comprende las erogaciones que por
concepto de gasto corrdente, gasto de capital,
amorlizaciones de la deuda y disminucion de pasivos que
realizan las entidades publicas, dichas definiciones se
sujetaran a lo que establezca el CONAC, oensucasoala
informacién complementaria,

Y lo eslablecido en el articule 89, mencicna que los
Organos de Control de fos sujetos de esta Ley, en sus
respectivos ambitos de competencia, deberan vigilar y
verifical el correcto ejercicio del gaste pablico, a través de
visitas, inspecciones y auditorias, sin detrimente de las
facullades legales que, en la materia, correspondan al
Congreso del Estado.

Asi como también lo sefialado en el articulo 91, sin

detrimentio de lo que establezcan otras disposiciones.

legales aplicables, la Secretaria de Planeacién y Finanzas,
la Direccién de Control y Evaluacién Gubernamental y las
Tesorerlas y Sindicaturas Municipales, ejercerdn sus
atribuciones de vigilancia y verificacion del gasto
pablico que ejerzan las Dependencias y Entidades, con
objeto de promover la eficiencia en sus operaciones y
comprobar el cumplimiento, por parte de las mismas, de
las disposiciones legales en vigor y Ia consecucion de los
objetivos y metas trazados en sus respectivos programas.

£ .

7 v



| Unidad Administrativi

Nombre del Procodimiento: | Procedimiento General para b Revision de Egresos i
|

L

H. Ayuntamiento de Mexicali Hoja
Sindicatura Municipal 9 de 19

Direccién de Auditoria Gubernamental
Normas de Auditoria Aplicables al Sector

Gubernamental
“Guia de Procedimiento General para la Revision de

Egresos”
l Direccion de Auditoria Gabernamental !

La etapa de ejecucién comprende la aplicacibn de
pruebas, la evaluacion de controles y la recoleccion de
evidencias suficientes y confiables que dan sustento
fehaciente a las observaciones y a la opinién del auditor.

De acuerdo a lo anterior, las aclividades bdasicas a
desarroflar son:

1.1 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Aplicar conjuntamente con el Jefe del Departamento que
corresponda y €l personal auditor, fos procedimientos para
examinar y evaluar el cumplimiente de la normatividad en
materia de control interno a mandos de primer y segundo
nivel de la Enlidad Fiscalizable.

Una vez que el personal auditor ha adquirido un,

conocimiento general de la estructura de control interno,
pudiera estar capacitado para decidir el grado de confianza
que depositard en los conlroles exislentes, para la
prevencion y deteccion de errores polenciales importantes,
o0 bien, si directamente los objetivos de Auditoria o
Revisién se pteden alcanzar de manera mas eficiente y
efectiva a través de la aplicacion de pruebas sustantivas.

Auditor y Supervisor,

Jefe de Departamento,

i
i

.2 APLICACION DE PRUEBAS SUSTANTIVAS Y
OBTENCION DE EVIDENCIA

E! persohal auditor aplicara los procedimientos dque
demanden los objetivos de la revision, la amplitud vy
complejidad del universo sujeto a revision y las
circunstancias particulares de los frabajos.

La aplicacién de fas pruebas deberd realizarse bajo una
secuencia logica que comprende:

A’'Recopilacidén de datos: El personal auditor se
allega de informacion y documentacién para el
analisis del concepto a revisar.

B. Registro de datos: Se lleva a cabo en cédulas de-

trabajo, en las que se asientan los datos referentes
al andlisis, comprebacion y conclusién sobre los
conceptos a revisar.

C. Anélisls_de la Informacién: Consiste en la
desagregacion de los elementos de un todo para
_ser examinados en su detalle, y obtener un juicio

' sobre el todo o sobre cada tina de sus partes.

D. Evaluacion de los Resultados: La evaluacion de

PRI é% ‘
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los resultados solo es posible si se toman como
hase todos los elementos de juicio suficientes para

poder concluir sobre fo revisado y sustentado con
"evidencia documental. Esta conclusion queda

asentada en papeles de trabajo disefiados por el

personal auditor y, en caso de deferminarse

trregularidades, se incluiréa en cédulas de
~ observaciones.

Eiaboracion de Cédulas de Trabajo: Se hace constar la
aplicacion de los procedimientos de revisidn, fas cuales
deben "contener soporte documental de la planeacion,
éjecuc_ién, conclusion y supervision del trabajo debe incluir
preferentemente:

A. Nombre de la Entidad Fiscalizable.
NOmero de Auditoria o Revision. -

Nombre especifico del concepto a revisar.
Tipo de Cédula: Sumaria o Analitica.

moow

Fecha, rubrica e iniciales del auditor que elabord la
Cédula.

Rubrica, fecha e iniciales del Jefe y Supervisor.

m

G. Elcuerpo de la cédula: dentificar claramente los datos
asentados, haciendo en su caso uso de conectores,
marcas y cruces, propios del proceso, para dar mayor
claridad al contenido.

H. Al calce de la'cédula se inciuye las notas aclaratorias
que procedan.

l. Al calce de la cédula se define el significado de las
marcas utilizadas {en caso de no contar con cédulas de
marcas).

J. Al calce de la cédula se menciona la fuente documental
de los datos registrados en la cédula.

Los papeles de trabajo contienen claves que permiten
enlazar datos y localizar el analisis de esos datos en otras,
cédulas. Estas claves tienen el objetivo de simplificar la

. s N N f M -
identificacion de datos y aclarar cifras. Los cuales se g\_gﬁ f‘b

conocen como: =

indices: Son claves que permiten facilitar el ordenamiento \%«1
de las cedutas de Auditoria o Revision y tocalizar el lugar
exacto de la cédula en la carpeta de los papeles de
trabajo. Se anotaran_con lapiz color rojo en la esquina

WL %ﬁ /\ d/ b
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superior derecha de cada foja. Mediante este indice se
puede dislinguir las cédulas sumarias o analiticas, asi
como identificartas por grupos homogéneos.

Referencias: Son el enlace entre cifras o infermacién que
aparece en las diferentes cedulas, que se anotan para
cruzar los datos.

Marcas: Son signos o sefales que el auditor ancta en sus
papales de trabajo para evidenciar las investigaciones
realizadas, con lo cual se facilita su trabajo, aprovecha
espacio y agiliza |la supervision del trabajo ejecutado.

Las reglas generales para la elaboracion de las
cédulas de trabajo son preferentemente:

-Identificar el concepto a revisar, la fecha de elaboracién
de la cédula, iniciales y rubricas del auditor que la elabord
y del jefe o coordinador como evidencia de la supervision.

-Estar completas y suficientemente detalladas, de tal

manera que permitan su compresion sin dificultad y sin
perder claridad.

-Contener fuentes de informacion, cruces, marcas,
referencias y notas.

-Ser legibles y ordenadas logicamente.

-De preferencia ser elaboradas con holigrafo de tinta negra
o mediante impresiones claras de computadora, con el fin
de evilar la alteracion de su contenido.

-El manejo,_custodia v resquardo de los papeles de frabajo
de Audilorfas o Revisiones, son responsabilidad exclusiva
del _auditor, supervisor v Jefe de Departamento, en el
respactivo ambifto de sus atribuciones.

La informacidn contenida en los papeles de trabajo es de
caracter confidencial, por lo que su uso y consulta estan
prohibidos a loda persona ajena al equipo de auditores,
salvo equerimiento de autoridad competente.

1.3 PROCEDIMIENTOS GENERALES DE AUDITORIA O
REVISION DE EGRESOS

i L -
Los procedimientos generales para la revisidn de egresos,”

comprenden los siguientes:

I1.3.1 SERVICIOS PERSONALES.

Obtenga una muestra de nominas pagadas durante el
ejercicio de diferentes niveles salariales, y verifique que:

4 By g
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I.3.1.1 Los salarios y prestaciones que recibié, hayan
correspondido exclusivamente a los paclados en los
contratos de trabajo ylo a los tabuladores de sueldo
autorizados para el gjercicio de que se trate.
i

I.3.1.2 Verificar en las nominas que las incidencias del
personal , estéen registradas y que las comisiones,
incapacidades y ficencias, entre otros, contaron con la
autorizacién correspondiente,

1.3.1.3 Mediante visitas fisicas a los ceniros de frabaje,
cerciorarse de la presencia del servidor plblico
seleccionado. Cotejar en su caso, con listas de asistencia y
en caso de no localizarse, solicitar las justificaciones
correspondientes y levantar las actas respectivas.

I1.3.1.4' Constatar que en los pagos de las ndminas se
cumpli6 con las obligaciones fiscales, y que las

social, se enteraron oportunamente a las instancias
competentes.

11.3.1.5 Sollcitar la relacion de liguidaciones o finiguitos de
personal que hayan sido realizadas duranle el ejercicio
sujeto a revisidén, Seleccionar una muesira representativa y
verificar la correcta determinacion de los calculos de pago,
asi mismo, constatar que no se realizaron pagos de
sueldos y prestaciones posteriores a la fecha de la baja
definitiva, verificar el correcto registro contable de los
conceptos generados por las liquidaciones y finiquitos
pagados. '

1.3.1.8 En el caso de pago de Honorarios Asimilables a
Salarios, verificar que se haya emitido la nomina
correspondiente y aplicar los procedimientos siguientes;

11.3.1.6.1 Cerciorarse de que la ndmina esté
‘acompafiada de los recibos, firmas de recibido y
,demas documentos que demueslren la entrega del
.'pago, asimismo, verificar el correcto registro
contable de las remuneraciones pagadas al
personal, tales como sueldos, salarios, dietas,
honorarios asimilables al salario, prestaciones y

y ofras prestaciones derivadas de una relacion
laboral, de acuerdo al marco de emisién de
informacion  financiera  ((Ley General de
'Contabilidad Gubernamental y demas normatividad
emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion

deducciones que se aplicaron por conceplo de seguridad-

gastos de seguridad social, obligaciones laborales’

4w &



F Unidad Administrativa;
| Nombre del Procedimiento: I Procedimiento General paradda Revision de Fgresos

H. Ayuntamiento de Mexicali Hoja
Sindicatura Municipal 13 de 19

Direccion de Auditoria Gubernamental
Normas de Auditoria Aplicables al Sector

Gubernamental
“Guia de Procedimiento General para la Revisién de

Egresos”

[ Direceion de Auditoria Gubemamental |
i
I

‘Contable, Postulados Basicos de Contabilidad
Gubernamental, entre otros).

11.3.1.7: Seleccionar una muestra y solicitar los expedientes
individuales del prestador del servicio. Revisar que cada
uno de ellos contenga la documentacion que identifique
plenamente al prestador del servicio:

a. Contrato.

b. Antecedeptes educacionales, profesionales vy
laborales.

¢. | Autorizacion para la conlratacion.

d. De requerirse, verificar que cuente con permisos o

licencias para la prestacion del servicio.

e.  Constancia de no inhabilitacidn para desempefiar
cargos publicos.

f.- Verificar el aviso que dehid presentar el
profesionista a la Entidad, de conformidad con la
Ley de ISR.

g. Otros de naturaleza analoga

Este procedimiento debera correlacionarse con el Manual
de Procedimientos de la entidad yfo dependencia, el cual
puede definir e} procedimiento para la integracién de los
expedientes de personal, incliyendo la documentacion que
el mismo debera contener.

IL.3.1.8 Verificar la existencia de controles establecidos
para la ejecucion de los trabajos, el control de entradas y
salidas de empleados, ef horario de fa prestacion del
servicio y mediante visitas fisicas a los centros de trabajo,
constatar la presencia del prestador del servicio.

13.1.9' En caso de haber ejercido recursos provenientes
de participaciones y fondos federales, verificar el debido
cumplimiento a las reglas especificas que les sean
aplicables, hasandose en los procedimientos de revision
establecidos por la Auditoria Superior de la Federacion.

11.3.1.10 Identificar la presencia de personal comisionado y
verificar que el tratamiento salarial corresponda a su fuente
laboral, constatando que no existan remuneraciones
adicionales pagadas u otorgadas por el ente auditado y/o

encuentre comisionado a otras dependencias o entidades,
revisar la existencia del debido soporte legal de las
comisiones otorgadas.

revisado, fratandose de personal propic y que se.

g
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I.3.2. MATERIALES Y SUMINISTROS, Y SERVICIOS
GENERALES

I1.3.2.1 Verificar que en funcidn de los rangos establecidos
para las operaciones de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, se haya sujelado a lo establecido
en las disposiciones legales aplicables respecto al
procedimiento de adjudicacion, ya sea de contratacion
directa) invitacién restringida o licitacion publica, que
aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a
precio,; calidad, financiamiento, oporiunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Asimismo, cerciorarse de ser posible que los contratos de
adquisiciones, arrendamientos o enajenacién de todo tipo
de bienes, prestacién de servicios de cualquier naturaleza
0 la conlratacién de obra plblica o servicios relacionados
con ¢sta, que la Entidad Fiscalizada obtuvo la
manifestacion por ascrito bajo protesta de decir verdad del
particular, y/o persona moral respecto a los socios ©
accionistas que ejerzan control sobre la sociedad, que no
desempefia empleo, cargo o comisién en el servicio
publico o, en su caso, que a pesar de desempefarlo, con
fa formalizacién del contrato correspondiente no se
actualiza un Conflicto de Interés.

I.3.2.2 Constatar que los licitantes pariicipantes no se
encontraron inhabilitades por resolucién de autoridad
competente.

I.3.2.3 Constatar que la documentacion que soporta la
adquisicién cumpla con requisitos fiscales, asi como la
validacion ante el SAT, y verificar la evidencia documental
que asegure la recepcion de los insumos y maleriales, y
prestacion del servicio que ampara la erogacion revisada.

11.3.2.4 Verificar el correcto reconocimiento contable de las
operaciones seleccionadas, de acuerdo al marco de
emision de informacion financiera (Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas normativa emitida
por el Consejo Nacional de Armonizacién Coniable,
Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental, entre
oiros).

I.3.2.6" Respecto a los contratos de adquisiciones,
constatar que las partes hayan cumplido en tiempo y forma*
con las clausulas de lo pactado, y en su caso, se hayan
aplicado correctamente las penalidades convenidas.

C\‘_\gt, - /
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1.3.2.6 En el caso, de que se considere conveniente,
confirmar con los proveedores, por los conductos
institucionales respectivos, su participacion en las
operacionss  seleccionadas, incluyende a los no
ganadores.

11.3.2.7 En caso de duda extrema, debera solicitar a las
autoridades fiscales del Estado, por los conductos oficiales
debidos, la confirmacion del registro como contiibuyente
del proveedor de que se trate.

I.3.2.8 Del renglén de honorarios por prestacion de
servicios -profesiopales independientes, sefeccionar una
muestra representativa de los servicios contratados vy
solicitar los expedientes individuales correspondientes.

Revisar en cada uno de ellos:

a. El contrato de servicios.
b. Que se haya aplicado la normatividad
., correspondiente en su adjudicacion.
‘ c.  Que los pagos realizados fueron conforme
a lo pactado por las partes.
d. Las evidencias de que se haya recibido el
servicio contratado.
e. La correcta aplicacién de retenciones de
impuestos.
f. La debida expedicion de los recibos de
honcrarios correspondientes

-

1.3.2,9 En caso de haber ejercido recursos provenientes
de participaciones y fondos federaies, verificar el debido
cumplimiento a las reglas especificas que le sean
aplicables, basandose en los procedimientos de revisién
establecidos.

1.3.2.10 De las muestras de operaciones seleccionadas
para revision, verificar el cumplimiento de los controles
establecidos en el manual de procedimientos del ente
auditado, sin omitir las fechas, firmas de los responsables
del proceso correspondiente, efc.

11.3.3. TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS
Y OTRAS AYUDAS.

ldentificar los conceptos de apoyo, subsidios, ayudas, y
aplicar los procedimientos siguientes:

1.3.3.1 Verificar que la Entidad Fiscalizada obtuvo la

2
By, e
R

N S e |
v AL N

y e‘{if "%{ ' gi fg,,yﬁ; , 'ij



H. Ayuntamiento de NMexicali Hoja
Sindicatura Municipal 16 de 19
Direccion de Auditoria Gubernamental
Normas de Auditoria Aplicables al Sector
Gubernamental
"Guia de Procedimiento General para la Revisién de
Egresos”

[ Unidad Administrativa: I Direccion de Auditoria Gubernamental

| Nombre del Procoedimionto: f Procadimiento General para fa Rovision o Lgresos

evidencia documental del pago de los recursos a los’
sectores.

11.3.3.2. £n su caso, constatar que hayan sido formalizados
los convenios de colaboracién, a efecto de verificar que se
tienen los mecanismos formales y adecuados para oblener
certeza y control sobre la aplicacion de los recursos
transferidos.

11.3.3.3 Verificar el correcto reconocimiento contable de las
operaciones seleccionadas y que el destino de las mismas,
esté acorde a la normatividad interna de la entidad
fiscalizada y al marco de emision de informacién financiera
(Ley General de Contabilidad Gubernamental y demas
normatividad emitida por el Consejo Nacional de
Armonizacién  Contable, Postulados Basicos de
Contabilidad Gubernamental, entre otros).

Ii.3.3.4§_En caso de haber ejercido en el gjercicio recursos
provenientes de paricipaciones y fondos federales,
verificar el debido cumplimiento a las reglas especificas
que leb sean aplicables, baséandose en los procedimientos
de revision establecidos.

.4 CEDULAS DE OBSERVACIONES

Aquellos resuitados en los que se determinen situaciones-
irregulares o susceptibles de mejora se consigharan en las
cédulas de observaciones, cuya importancia radica en el
nlanteamiento claro y preciso de la problemalica detectada
y del origen de la misma, conteniendo:

A. Titulo: Describir de manera concisa el concepto de la
observacion.

B. Observacién: Plantear de manera clara y precisa las
situaciones, hechos, condictas u  omisiones
detectadas, con la identificacion de los elementos que
la constituyen y, en su caso, la integracién de los
importes por recuperar yfo aclarar expresados en
pesos.

C. Fundamento leqal: Indicar los articulos o referencias
de las leyes, reglamentos y toda normalividad
transgredida, por los actos u omisiones descritos en la
observacién.

D. Otros: J

-Nombre, cargo y firma de los participantes en el proceso.

-La presentacion de las observaciones a los responsables Wy Y
de la_ Entidad Fiscalizable, se llevard a cabo. gk] j S

i 1“
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preferentemente en reunidn de trabajo.

- De ser aplicable, se emitirdan recomendaciones, las
cuales podran ser: ‘

a) Correctivas; Proponer acciones inmediatas de solucion
a los hechos observados.

b} Preventivas: Propuesta que evite una posible
recurrencia de las observaciones determinadas, que
elimine las causas que las originaron o que promuevan

una mejora.
IIl. ELABORACION DEL PROYECTO DE INFORME
3.- Jefe de Departamento, 1 E! proyecto de Informe de Auditoria o Revision, consiste en
Supervisor y Auditor. que los parlicipantes en el proceso emitan su opinidn

general o juicio respecto de la situacion del concepto
revisado o auditado, apoyado en la evidencia obtenida, asi
como dar a conocer observaciones o hallazgos detectados
¥ &n su caso, recomendaciones, que contribuyan a mejorar
la eficiencia de la operacion de los procesos sustantivos
del area auditada y a prevenir o disminuir los niveles de
corrupeion,

Dicho proyecto debera ser revisado, en su caso adecuado
y finalmente aulorizade por el titular de la DAG,
remiliendolo al Sindice Procurador en términes del
Reglamento. '

INFORME DE AUDITORIA O REVISION.
Debe contener en [o general:

Nombre y cargo del servidor publico con quien se entendid
el proceso.

+« Nombre de la Entidad Fiscalizable.

e Namero consecutivo, indicando el néimero total de
paginas que correspondan.

Nuimero de orden.

Periodo gue comprendio.

Antecedentes.”

Fundamentos legales.

Objetivo
Alcance

Principales procedimientos y normatividad aplicable “
Resuitados de los trabajos desarrollados ; “?{‘

El Informe Preliminar adicionaimente debe contener: @ - @}

o Descripcién  de los anexos (Cédulas de ({;
Observaciones)

. A

Al el Agy
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+ Plazo de solventacion
Tratandose de Informe Final se incluira lo siguiente:

« El punto denominado "Resuliados de los trabajos
desarrollados” contendré un analisis a la respuesta
emitida por patte de |la Entidad Fiscalizable y se
informara al Titular de l1a misma.

+ Conclusiones, las cuales incliyen como minimo:

1. Manifestacion de que el proceso de Revisidon o
. Auditoria cumple con su objetive y brinda certeza,

2. 'Resultado de los trabajos desarrollados, donde se
_indica el porcentaje de sclventacion.

3. En su caso, ohservaciones no solventadas.

4. Pdarrafo en el que se determina procedente concluir

con la Revision o Auditoria.
5. Demas cuestiones que el personal auditor
considere relevanios.

Dicho proyecto debera ser revisado, en su caso adecuado
y finalmente autorizado por el titular de fa DAG,
remitiéndolo al Sindico Procurador en términos del

Reglamento,
IV. CEDULAS DE SEGUIMIENTO
4.- Jefe de Departamento, | En caso de emitir cédulas de seguimiento de
Supervisor y Auditor. observaciones, antes de quedar plasmada en e} Informe

Final de Auditoria o Revision, deben preferentemente ser
comentadas con el responsable de la Entidad Fiscalizable
en el transcurso del proceso.

V. INFORME DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO.

Previa revisién del proyecto de informe de Resultados de
Seguimiento y en su caso autorizacién por parte del Titular
de la DAG, los resuitados del seguimiento seran incluidos
en el Informe Final correspondiente y se informaran al
Titular de la Entidad Fiscalizable, anexando para tal efecto

las cédulas de seguimiento, que debera contener como
5.- Jefe de Departamento, | minimo: . . %
&F
Y

Supervisor, Auditor. - Observacién original

- Respuesta de ia Entidad Fiscalizable
- Analisis de la respuesta

- Conclusiones

- Fundamenios legales }%
{

De no-haber solventado ias observaciones, en su caso, se (
le dard vista a la autoridad competente. %
%
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Supervisor,

Vl. SUPERVISION DEL TRABAJC DE AUDITORIA ©
REVls;(‘JN

La Supervision del trabajo realizado al grupo de auditores
debera sdr en cumplimiento a los objetivos de la auditoria,
mediante la aplicacidon de normas y procedimientos
especificos y llevados a cabo desde el inicio hasta la
conclusion del proceso.

La Supervision que se ejerce sobre los “auditores es
directamente proporcional al nivel de experiencia,
conocimientos y capacidad profesional; enire menores
sean estos atributos, mayor sera la supervision. Asimismo,
también influye la dificultad y especialidad del aspecto que

se revisan, sin coartar {a fibertad y aplicando la flexibilidad

que corresponda,

Director o Jefes
Departamento.

de

V. ETAPA FINAL DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIA O REVISION

Fin del procedimiento de auditoria:

El proceso finaliza mediante el levantamiento del Acta de
Cierre de Auditoria, en donde se hace constar la entrega
del Informe Final de Auditoria.

En caso de negativa por parte de la Entidad Fiscalizable, a
recibir a los auditores o en su caso, firmar el Acta de Cierre
de Auditoria, se hara constar en acta por el personal de la
DAG actuante, y en su caso, se dard vista a la autoridad
compelente.

Fin del procedimiento de revision:

En los Informes de Revision solo se deberan obtener fa
firma y seflo del Titular de la Entidad Fiscalizable.




