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PRESENTACION

Con el objetivo de mejorar en la administraciéon publica del Municipio de Tizayuca, Hidalgo, a
través de la mejora en la prestacion de servicios a la poblacion; el incremento en la eficacia de
su operatividad mediante la simplificacion de sus procesos y normas; el mejor aprovechamiento
de los recursos; la eficiencia de los procesos vinculados a las contrataciones que redliza la
administracion 2020-2024 del Municipio de Tizayuca; asi como el incremento en el desempefo de
las v los servidores pUblicos, la implementacion de un Sistema de Control Interno en la Institucion
constituye una herramienta fundamental para la consecucion de los objetivos institucionales.

El dia 8 de noviembre de 2010, se publicé en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo el Acuerdo
por el que se establecen las Normas Generales de Control Interno en el dmbito de Ia
Administracién Publica Estatal como parte de las acciones instrumentadas en el Estado de
Hidalgo para estandarizar bajo criterios de simplificacion administrativa las disposiciones, politicas,
estrategias, acciones, criterios y los procedimientos internos en materia de control interno para el

estado de Hidalgo.

Durante la quinta reunién Plenaria del Sistema Nacional de Fiscalizacion celebrada en 2014, se
publicé el Marco Integrado de Control Interno para el Sector PUblico (MICI), basado en el Modelo
COSO y posteriormente en noviembre de 2015 se presenté una adaptacién del Modelo General
de Control Interno, para ser adoptado por las instituciones, en el ambito estatal y municipal
mediante la expedicion de los decretos correspondientes y que en su armonizacion estatal lleva
por nombre Marco Estatal de Confrol Intemo para el Sector PUblico del Estado de Hidalgo

(MEMICI).

En el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo del 23 de noviembre de 2017, se publict el Acug
por el que se emiten las disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion Estatal en Md
de Control Intemo del Estado de Hidalgo, en el cual se sentaron las bases para identificar are
de oportunidad e integrar las propuestas realizadas por las instituciones de la Administraciéon
PUblica Estatal, originadas en un ejercicio de apertura y de consulta para redefinir el esquema de
la evaluacién del Control Interno, fortalecer el proceso de administracion de riesgos y optimizar
lo relativo al Comité de Control y Desempenio Institucional (COCODI); asi como lo aplicable al
Marco Estatal Integrado de Control Interno.

Contar con un Sistema de Control Interno efectivo en la Contraloria Interna Municipal de Tizayuca,
promueve la consecucion de sus metas y objetivos, asi como una eficiente administracidon de sus
riesgos y su seguimiento a través de un Comité de Control y Desempenio Institucional (COCODI),
constituido como un foro colegiado de apoyo en la toma de decisiones relacionadas con el
seguimiento al desempefo institucional y control inferno, que deriven en la reduccién de la
probabilidad de ocurrencia de actos contrarios a la integridad y al comportamiento ético de las
y los servidores publicos; considerando también la integracion de las tecnologias de informacion
en el control interno para asi consolidar los procesos de rendicion de cuentas y de fransparencia

gubernamental.

Por los fundamentos y motivos antes expuestos, La Secretaria de Contraloria Interna Municipal, a
través de la Coordinacién de Auditoria/Coordinacion de Auditoria de Organismos Publicos
descentralizados de Tizayuca, Hidalgo; se encargard de ejecutar el sistema de confrol”y

evaluacion institucional.
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OBJETIVO

Establecer los aspectos generales que orienten la ejecucion de las revisiones de control por parte
de la Secretaria de Confraloria Interna Municipal, a través de la Coordinacion de
Auditoria/Coordinacién de Auditoria a Organismos PUblicos descentralizados del Municipio de
Tizayuca, Hidalgo; desde su planeacién hasta la presentacion del informe de resultados y su

- seguimiento.

-

MARCO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

] Ley Orgénica de la Administracion Pdblica Federal.
Ley General de Responsabilidad Administrativa.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento.

OLETINES

b A DITORIL WTER

. Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Normas Generales de Auditoria Publica aplicables a la Administracion Publica del Estado de Hidalgo.

—rgef R
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Por ofra parte, el auditor de control también deberd cefiir su actuacion a los diferentes cuerpos
- normativos que contienen disposiciones de cardcter interno, es decir, aquellos en los cuales se
regulan las conductas del personal del Municipio de Tizayuca, Hidalgo; de conformidad con la
= filosofia de la institucion, como lo son:

- Igualmente, deberd tenerse en consideracion por el auditor que lleve a cabo la préctica
Auditoria de control, aquellos documentos o publicaciones que, por su contenido se
- intimamente relacionados con la materia, pudiendo ser éstos de caracter federal, estatal o

municipal, menciondndose como ejemplo los siguientes:

.IZAYOCAN
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Formatos publicados en el Diario
Oficial de la Federacién o en la
Gaceta Oficial del Estado de Hidalgo.

 Tratados Internacionales reconocidos |
por el Estado Mexicano. |

Decretos emitidos por la Federacion |

o el Gobierno del Estado de Hidalgo.
Criterios jurisprudenciales. \

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Tratados Internacionales

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Responsabilidad Administrativa.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley Federal de Presupuestos y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. / ]
Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de la Entidades Federativas y Municipios.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Cédigo Fiscal de la Federacion

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, en relacién con la regla
y el Capitulo 2.7. "De los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet
Electrénica” de la Resolucion Misceldnea Fiscal vigente.

Guia de Auditoria de Control Pdgina 7 de 63
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ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el
Sistema de Contabilidad Gubernamental facilite el registro y control de los
Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles de los Entes PUblicos. ;
ACUERDO por el que se reforman las Reglas Especificas del Registro y Valoracion
del Patrimonio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de diciembre
de 2011; Ultima reforma publicada DOF 27-12-2017.

Anexo 20 Guia de llenado de los comprobantes fiscales digitales por Internet.
Elementos del sistema de contabilidad gubernamental, Clasificador por objeto
del gasto.

Boletin B Normas Generales de Auditoria Publica.

Normas Profesionales de Auditoria del Sistema Nacional de Fiscalizacion.
Clasificador por rubro de ingresos, Ultima modificacién 27/09/2018.

Cédigo de Fiscal del Estado de Hidalgo.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalgo.

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico del Estad
Hidalgo.

Anexo 41 y 42 del Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo gjercicio.
Normas Generales de Auditoria Publica aplicables a la Administracién PUblica del
Estado de Hidalgo

Manual Adminisirativo de Aplicacién Estatal en Materia de Control Interno para
el Estado de Hidalgo

Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditoria y Visitas de Inspeccion.
Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Formatos publicados en el Diario Oficial de la Federacion o en la Gaceta Oficial
del Estado de Hidalgo.

Formatos y/o publicaciones de la gaceta Municipal.

Decretos emitidos por la Federacion o el Gobierno del Estado de Hidalgo.
Criterios jurisprudenciales.

Cédigo de Conducta del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Cédigo de Etica del Municipio de Tizayuca, Hidalgo.

Por Ultimo, existe material de apoyo para la realizacién de las tareas de fiscalizacion, por lo gue,

de mejor manera la fiscalizacion.

” si bien no resulta exigible su observancia, debe conocerse y, en su Caso, utilizarse para desarrollar k%/

disposiciones legales que resulten aplicables al rubro que se va a revisar.

-
1ZAYOCAN
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Cabe mencionar que el marco normativo gue ha quedado sehalado en los parrafog anteridres
. . . - - . P I
- no es limitativo sino enunciativo, por lo que el auditor deberd tener presentes todgus aquellas ‘

.
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DEFINICION DE REVISIONES DE CONTROL

Se define como revisién de control toda aquella actividad sistematica, estructurada, objetiva y \
de cardcter preventivo, orientada a fortalecer el control interno, con el propdsito de asegurar de ‘
manera razonable el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

A diferencia de las auditor, cuyo propdsito es la verificacién y atestiguamiento de las

operaciones, las revisiones de confrol deberdn tener una orientacién sustentada en un ambiente
caracterizado por un alto sentido de colaboracion y apoyo, agregando valor a fravés de la
evaluacién, fortalecimiento o implantacion de confroles dirigidos al mejoramiento de las
funciones para incrementar la efectividad y eficiencia de la gestion y las operaciones; prever la
incidencia de errores y recurrencia de observaciones; lograr mayor satisfaccion de los usuarios;
dar confiabilidad al cumplimiento de leyes, reglamentos, normas y politicas; impulsar la
administracién y control de riesgos; promover una adecuada cultura de control Inferno, entre

otros.

Para una revision de control se debe asistir a la institucion para la identificacion y evaluacig
las exposiciones significativas a los riesgos, y la contribucién a la mejora de los sistemas de gs
de riesgos y control; asi como al mantenimiento de controles efectivos, con la evaluacion dea
eficacia y eficiencia de los mismos, promoviendo la mejora continua.

El resultado del trabajo desarrollado en una revisién de control deberda reflejarse en la
determinacién de “acciones de mejora” y en ningln caso podrdn derivarse observaciones, ya
que éstas son exclusivas de las auditorias, por lo que no serdn expresadas en términos monetarios
y sus resultados se enfocardn a prestar un mejor servicio a la administraciéon, proporcionandole
comentarios y recomendaciones gue tiendan a mejorar la eficiencia y eficacia de los controles
establecidos, y en consecuencia elevar la posibilidad de lograr las metas y objetivos

institucionales, mediante la adecuada aplicaciéon de los recursos.

Los fipos de revisiones de confrol aplicables en el Municipio de Tizayuca, Hidalgo; se encuentran
definidas en los Lineamientos Generales para la Elaboracién y Presentaciéon del Programa Anual
de Trabajo de la Secretaria de la Confraloria Interna Municipal, mismas que se detallan a

continuacion:

Palacia Municipal s/n,

—pl. Centra,
izayuca, Hidalgo
CP 43800
Tel. 779 7962 778
T iTizayucaMpio
izayuca.gob.mx
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Conviene sefalar que, en el desarrollo de una revisién de control, el analista deberd tener

E presente que su enfoque debe estar dirigido aimpulsar primordialmente los controles preventivos,
para lo cual se presentan a manera de referencia el siguiente cuadro con los tipos de controles
B que pudieran identificarse:
Controles internos (lista enunciativa)
i Descripcion Tipos I
" - B - | Preventivos | Detectivos | Correcfivos
 Asignacién de funciones o responsabilidades | X | |
B  Capacitacién en controlinterno | X <
' Cédigo de Conducta Institucional (integridad X
" "y valores éticos) o | |
| Cuadro de facultades (adminisirativas u i X '
i opetdeltnaleafinEITS S TR SR e B ;
_ ' Entrenamiento ) L X - I
- Indicadores y normas de desempeio X T 2t 2 =
_ ' Facultades de autorizacion R’ ) | p
Manvual de organizacién kR E
- ' Personal competente X ! - ] :
Polificas y procedimientos PRS0 |
- ' Programas y/o procedimientos ' X ' ] i
Segregacién de funciones B >
- ~ Automatizacién de transacciones P D T S — /
_Evalvaciénderiesgos X XSS _ |
= ‘Registro de transacciones x | x B
' Salvaguarda y acceso restringidos X X ,
= _alos activos S o R b SR S T |
~ Auditoria (interna o externa) 1 X | /|
I CotmpaBiclan s st e e e X |
' Conciliacién - I R e '
eS| Evaluacién de resultados o desempefio RO X
_P\:llflgiec:-. :Jrﬂ:lni:ipai s/n,
chdagn e
_1:&1, 779 7962 778
Aloogivrico Guia de Auditoria de Control Pégina 10 de 63
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Facultades de correccién y aplicacién

= de ajustes |
Inspeccién b e X X

g Supervision del personal X X
Verificacién o revision de funciones S ek

5 Debido a que los controles internos actian de manera dindmica y dependiendo del enfomo '
especifico en que se encuentran implementados, pueden poseer mas de un tipo de atributo
3 (Automatizacion de tfransacciones).

L 2. GUiA GENERAL PARA REVISIONES DE CONTROL

- 2.1 PLANEACION GENERAL
La planeacién de las revisiones de control deberd estar debidamente documentada con
informacién suficiente y competente. A continuacién, se caracteriza el contenido de los objetivos

y etapas que deben considerarse en ese trabadjo.
Premisas
> Determinacién de objetivos generales y especificos de la actividad que estd siendo
i revisada y sus respectivos controles.
Riesgos significativos de la actividad, objetivos, recursos, operaciones, y los medios con |os

- cuales el impacto potencial del riesgo se mantiene a un nivel aceptable.

» Previo al inicio de la revisidén, hay gue otorgar al medio ambiente externo y marco
normativo de la institucion publica la importancia que tiene.

» Oportunidades de introducir mejoras significativas en los sistemas de gestion de riesgos y
control de la actividad.

Objetivos de la planeacién

a) Conocery entender el drea, operacién, proceso, programa o rubro objeto de revision con
el propdsito de programar la ejecucion y supervision de las revisiones de conftrol.

b) Identificar aquellos elementos que sirvan de base para determinar el alcance,
profundidad, periodo, cantidad y tipo de recursos a invertir en las revisiones de conftrol,
considerando lo presentado en el Plan Anual de Trabajo de Auditoria.

Investigacién preliminar

Recopilacién de informacién Consiste en obtener informacion sobre el areq, operacion, proceso,
programa o rubro sujeto de revisién, principalmente a fraves de entrevistas, observacion directa,
encuestas, cuestionarios y consultas en intfranet e internet, relacionada con:

> Informes derivados de auditorias practicadas, estudios de mejoramiento fealizado
programas o proyectos en proceso, sesiones y acuerdos de la Secretaria de’ Contraloria
Interna Municipal.

—ri
_1IZAYOCAN
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» Estructura orgdnica, misién y vision, atribuciones, naturaleza, magnitud, normatividad
= interna y externa, recursos humanos, asignacion presupuestaria, principales mecanismos
de control, sistemas automatizados, manuales de politicas y procedimientos, entre otros. \
Planes operativos, programas sectoriales y reglas de operacion, entre otros. ‘
Ubicacion geogrdfica y cobertura regional de Delegaciones o Unidades Administrativas.
Situacién financiera, presupuestal y operativa.
Sistema(s) de indicadores, normas de desemperio, tableros de mando, etcétera.

)
YVVVYY

-

En esta etapa es necesario contemplar el desarrollo de una investigacion de campo que vaya
mas alld de la gestién de “escriforio”, que permita descubrir situaciones criticas o factores de
riesgo que puedan afectar el logro de los objetivos y metas.

Se requiere hacer el registro de datos utilizando graficas, cuadros, tablas, descripcién narrativa,
etc., dependiendo de la naturaleza de los elementos constitutivos del objeto de la revision de

control.

La investigacién previa (documental y de campo) aunada a la experiencia, des
conocimiento y pericia del personal que participard en la revision de control, constituye la par
medular de la planeacién, por lo que se deben considerar los siguientes aspectos:

Palacio Municipal s/n,
—al. Centro,
izayuca, Hidalgo
P 43800
73‘::!:?97952 778
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la situacién del drea, operacion, proceso o programa, con la finalidad de-tener una apreciacion
= general y detallada sobre la forma en que se logran las metas y objetivos, se obtiene informacion
veraz y oportuna y se cumple con las disposiciones aplicables. \
- M
|

= Programa de trabajo

= El responsable de dirigir al equipo de trabajo que realizard la revision de control, debera
determinar y documentar las actividades generales por practicar, asi como establecer los

- recursos necesarios para lograr los objetivos, la oportunidad de los mismos y tiempos asignados
para la revisién, desde su inicio hasta su conclusién con el informe respectivo, para lo cual es
= necesario elaborar un Programa Anual de Trabajo de Auditoria (anexo 1), en el cual se

contemplardn los siguientes aspectos:

El programa Anual de Trabajo de Auditoria deberd ser congruente con el objetivo que se
persigue, asi como contener las actividades a realizar y tiempos aproximados para cada una de
ellas, con un margen de flexibiidad que permita adaptarlo a las particularidades de cada tipo

= de revision. %/
R v

—r g
.IZAYOCAN
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2.2 INICIO DE LA REVISION DE CONTROL

2.2.1 OFICIO DE PRESENTACION

Para iniciar la ejecucién de una revision de control, es necesario enviar un comunicado (anexo
2), suscrito por el Contralor Interno/Titular del Organo Interno de Control, dirigido al servidor
publico responsable del drea, unidad administrativa y/o Organismo Descentralizado involucrado
en la revision. El documento deberd tener las siguientes caracteristicas:

Dirigirse al servidor publico de mayor jerarquia responsable del drea o unidad administrativa
y/o Organismo Descentralizado involucrado en la revisién (nombre y cargo).

El oficio de presentacién se enfregard a quien va dirigido, obteniendo el acuse de recibo en una \
copia de este (o en su caso se entregard al servidor pUblico designado para fal efecto). Ademds,

se turnard copia al Titular de la Secretaria Municipal auditada; y a las instancias que el Titular de

B la Contraloria Intema Municipal o el Coordinador de Auditoria y Obra Financiera estimen
convenientes. \

Una vez entregado el documento, el personal designado se presentara en la fecha de inicio
acordada.

trabajo o sustituir a alguno de sus elementos, en cualquiera de los casos, la modificacion se hard
del conocimiento mediante oficio al servidor publico al que se envié oficio de presentacion.

En caso de que durante el desarrollo de la revision de control se requiera ampliar el grupo de @
Cuando exista evidencia de que el nivel de relacién entre la Institucion y el OIC/Contraloria es de
o mayor interaccién, colaboracién y apoyo, de conformidad con el enfoque de prevencion vy
mejora impulsado por la Secretaria de Contraloria Infema Municipal; se puede utilizar un oficio "

de inicio de la revisidn como el que se presenta en el Anexo 2 Bis, el cual muestra un contenido
que le proporciona formalidad a la revisién de confrol sin necesidad de utilizar un fundamento

= legal.

—gy
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2.2.2 REQUERIMIENTO DE INFORMACION

J

El equipo de frabaijo realizard por escrito un requerimiento formal de informacién documentada
1 en medios manuales o automatizados (Anexo 3) que le permita allegarse de datos y
antecedentes del drea, operacion, proceso, programa o rubro objeto de la revision. Dicho
= requerimiento podrd incorporarse, en su caso, en el Oficio de Presentacion para la revision de
control.

A manera de ejemplo se cita la siguiente informacién que puede corresponder a una o varias
revisiones de control:

Manuales de organizacion, politicas y procedimientos.
Reglas de operacién de programas especiales.
Manual de planeacién.

Normatividad interna y externa.
Manuales administrativos y operativos.
Leyes y reglamentos aplicables a la Dependencia o Entidad.

Programas de trabajo.
Diagramas de flujo.
Estudios previos de mejora de procesos.

Informes de resultados y reportes operativos.
Estudios de riesgos.

Indicadores estratégicos y de desempefio.
Estandares de calidad y productividad.

—

El primer requerimiento de informacién no debe considerarse como el Unico, ya que, durante la
B revision, de estimarse necesario, podran efectuarse nuevas solicitudes.

= Cuando derivado de la revisién o evaluacion a un drea, operacion, proceso, programa o rubro
especifico sea necesario obtener informacién y documentacion de otra drea, ala cual nosele
K estd practicando la revision de control, se procederd a elaborar un requerimiento de informacion.

—wi
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2.3 PLANEACION DETALLADA

Actividad que ejecutard el grupo que desarrollard la revision de control y la debe realizar sobre
B el dreq, operacion, proceso, programa o rubro elegido para su andlisis. Esta planeacion se plasma
en el documento denominado “Marco conceptual” (Anexo 4), el cual deberd contener los
siguientes datos:

|dentificacion de la revision de control.

Area, operacion, proceso, programa o rubro por evaluar.

Objetivo que se persigue con la revision de control.

Universo y alcance de la revision de control.

Técnicas y procedimientos que se aplicaran durante el desarrolio del trabajo.

SN S S

Al planificar el trabajo, los analistas de control deben considerar:

1. Los objetivos de la actividad que estda siendo evaluada y los medios con los cuales la actjvi
= controla su desempeno.

2. Los riesgos significativos de la actividad, recursos y operaciones, y los mecanismos de confrol
con los cuales el impacto potencial del riesgo se mantiene a un nivel aceptable.

3. La idoneidad y eficacia de los sistemas de control de la actividad.
4. Las oportunidades de introducir mejoras significativas en los sistemas de gestion, confrol y
-~ evaluacion de riesgos de la actividad.

- Con esta planeacién detallada se logra identificar el trabajo a realizar por los participantes en la
revision de control, permite el seguimiento y supervision de los avances que irén obteniendo;
= delimita las responsabilidades, evitando duplicacion de funciones, y establece los procedimientos

especificos por aplicar.

Inclusién en los papeles de trabajo serd al principio de la documentacion que soporta los
= procedimientos ejecutados en la revision.

2.4 EJECUCION DE LA REVISION DE CONTROL

El objetivo de esta etapa se deberd obtener informacién del drea, operacién, proceso, programad

o rubro que se andliza, para contar con los suficientes elementos objetivos que le permitan al 2
grupo de trabajo establecer juicios razonables acerca de as situaciones analizadas, la veracidad b ’
de la documentacion evaluada y la confiabilidad de los sistemas y registros examinados, y con b
ello emitir una opinidn sdlida, sustentada y vdlida, con respecto a las debilidades idenfificadas, ’
asi como las acciones de mejora necesarias para subsanarlas. / \

2.4.1 TECNICAS O PROCEDIMIENTOS

La ejecucion de una revision de control consiste en una serie de actividades donde se cﬁxéo
I6gica sistemdaticamente para que el analista de control se allegue de los elemeghtos de
informacién. Las cuatro fases de este frabajo metodoldgico son las siguientes:

-
«JZAYOCAN a. Recopilacion de datos \ :
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Cuestionarios

cuidadoso en su solicitud y explicito en sus requerimientos.

El analista de control se allega a la informacién y documentacién necesarias para iniciar su

i revision. La compilacién de documentos debe estar relacionada con el dreq, operacion,

proceso, programa o rubro que se evalla, por lo que el andlista de conftrol debe ser muy

b. Registro de datos

Se deberdn elaborar cédulas, mismas que se integraran a los papeles de trabajo, en las que se
deberdn asentar los datos referentes al andlisis, evaluacién, comprobacion y conclusion sobre los
controles aplicados a la informacién y operaciones evaluadas.

Las especificaciones que deben cumplir los papeles de frabajo se detallan en elinciso 2.4.2 dela
presente Guia, y complementariamente como lineamientos para su preparacién se deben
adoptar (en lo aplicable) los estipulados en las Normas Generales de Auditoria Publica.

c. Andlisis de la informacién

Consiste en la desagregacién de los elementos de un todo para ser examinados en su d alle y
obtener un juicio sobre el todo o sobre cada una de sus partes. La profundidad del andligis serd
definida en funcién al objetivo y fipo de la revision de control, asi como con relacion a la
naturaleza y caracteristicas del drea, operacion, proceso, programa o rubro objeto de la revision o
de control. :

d. Evaluacion de los resultados

La evaluacién de los resultados sélo es posible si se tomaron como base todos los elementos de

juicio suficientes para emitir una opinién.

T g
Esta opinidn estard documentada en cédulas de acciones de mejora (de acuerdo con las
especificaciones descritas en el numeral 2.4.3), en donde se describiran las debilidades de control
interno identificadas, la oportunidad de mejora o situacién encontrada, la causa que la origind,

— g 5
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el efecto o riesgo potencial que pudiera dar origen a la situacion descrita y las acciones de .
. mejora concertadas entre el drea operativa y la Contraloria Interna Municipal. \
£
=\ En el desarrollo de las actividades antes mencionadas, el analista de control para fundamentar
su opinién puede aplicar, entre otros, los siguientes procedimientos (si bien es cierto que ésfos
= resultan familiares para la préctica de auditorias, no queda excluida la posibilidad de adaptarse
y complementarse en lo aplicable a las revisiones de control):

1. Estudio general. Apreciacion sobre las caracteristicas generales del drea, programa, proyecios,
- objetivos, metas, conceptos o rubros a evaluar.

En esta fase, el analista de conirol podrd apreciar en los datos e informacion originales del
= programa, drea o rubro por examinar las situaciones importantes o extraordinarias que pudieran

requerir atencion especial.

2. Andlisis. ldentificacion y desagregacion de los principales componentes de un programa,
B proceso, sistema, rubro o concepto, parasu clasificacion y agrupacion en grupos que constity
unidades homogéneas y significativas.

3. Inspeccién. Reconocimiento fisico de hechos, con el propédsito de cerciorarse de su
autenticidad.

& 4. Confirmacién. Obtencion de una comunicacion escrita de una persona independiente a la

Dependencia o Enfidad revisada, que se encuentra en posibilidad de conocer la naturaleza y

il condiciones de la operacion, programa, proceso, sistema, rubro o concepto a revisar y, por lo
tanto, de informar de una manera vdlida sobre ella. La confirmacién puede ser: \

Posifiva: Se envian datos a la persona y se le solicita que confirme la informacién y que emita sus
comentarios, en su caso.

Negativa: Se envian datos al confirmante y se le solicita dé respuesta solo si estd en desacuerdo
con la informacién presentada.

Nula: No se envia informacién y se pueden solicitar datos sobre el otorgamiento de servicios,
procesos de licitaciones publicas, autorizaciones y concesiones, trémites y permisos, entre ofros.

5. Invesfigacién. Obtencién de informacién, documentacion, datos y comentarios de los
servidores publicos de la propia institucién publica, para que el andlista de control pueda
formarse un juicio sobre determinados aspectos que estd evaluando.

6. Validacién. Verificacion de la informacién y/o documentacion confrontdndola con
superior al del servidor publico del que se obtiene.

= 7. Cerlificacién. Obtenciéon de un documento en el que se asegura la verdad de un hecho o / Sy
documento legalizado con la firma de una autoridad que cuente con fal atribucion. N
8. Observacién. Presencia fisica de como se redliza una operacion o hecho, con el proposit
- cerciorarse de su desarrollo en el tiempo y forma establecidos.
IZAYOCAN —
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2.4.2 PAPELES DE TRABAJO

-

La aplicacién de las técnicas y procedimientos utilizados en la revision de confrol se registran en
= cédulas y documentos denominados papeles de trabajo, los cuales constituyen el expediente de

la revision de control, por lo que deberdn integrarse en legajos ordenados de manera logica y
= resguardados en un archivo determinado para ello, ya que son la base de las situaciones

detectadas, acciones de mejora determinadas y conclusiones del trabajo realizado.

En la elaboracién e integracion de los papeles de trabajo se deben considerar los siguientes
B aspectos:

E: a. ldentificar el drea, operacién, proceso, programa o rubro evaluado, la fecha de
elaboraciéon de la cédula, nombre y firma del analista de control gque la elaboré y firma
- del responsable del grupo de trabajo como evidencia de la supervision que realizd.

B b. Deben ser completos, exactos y permitir suinmediata comprensién sin dificultad alguna
y sin perder claridad.

c. Contener la descripcién de las fuentes de informacién y estar debidamente cru
marcados y referenciados.

d. Ser pulcros, ordenados y legibles.

e. La informacién contenida en los papeles de trabajo es de carécter confidencial y
exclusiva de la Unida que realizd la revision de conftrol.

f. La custodia de los papeles de trabajo, se deberd conservar por un periodo suficiente
mientras son importantes y Ufiles para revisiones de control subsecuentes o para cumplir
con las disposiciones normativas de archivo gubernamental.

g. Elaborar cédulas de andlisis que formen parte de los papeles de trabgjo y que
representen el desarrollo de un procedimiento de revision sobre el dreq, operacion,
proceso, programa o rubro que se evalua.

De manera general, en el anexo 5 se mencionan las especificaciones que deben contener las
- cédulas.

Los papeles de trabajo contienen claves que permiten enlazar datos y localizar el andlisis de esos
datos en otras cédulas. Estas claves se conocen como indices, referencias y marcas de revision:

—ﬂ‘z
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E a. indices. Son claves que permiten localizar el lugar exacto de una cédula en €
legajos de papeles de trabajo (deberan anotarse en la esquina superior derecha de cadd

foja).

i b. Referencias. Son el enlace cruzado entre datos o informacién que aparece en las
diferentes cédulas.

¢. Marcas. Son simbolos que se anotan junto a la informacién obtenida por el analista de
control para indicar un paso especifico en el trabaijo realizado.

Se sugiere que para los indices, referencias y marcas se utilice Iapiz rojo, para facilitar su
identificacién, seguimiento y supervision.

Por lo anterior, los Organos Intemos de Control deberdn contar con los sistemas de indices
numéricos, alfabéticos o alfanuméricos que consideren mds adecuados, siendo de uso
obligatorio y homogéneo para los analistas de control.

Para efectos de esta Guia, en el Anexo é se relacionan, como un ejemplo, las marcas mas
comunes en una revision de control; lo importante es que el analista de control sefiale al calce
de su cédula o en una “cédula de marcas”, el significado del simbolo o clave utilizada.

2.4.3 Cédulas de acciones de mejora

Las debilidades de control interno identificadas, las oportunidades de mejora o situpiciones
encontradas en la revision de control y las acciones de mejora concertadas por el Organo Interno
de Control se plasmardn en la denominada Cédula de Acciones de Mejora (Anexo 7). las cuales
contendrdn, ademds, las causas que las originaron y/o riesgo potencial que pudiera generar la
situacion descrita.

La Cédula de Acciones de Mejora contendrd un apartado en donde el responsable del dreq,
proyecto, programa, proceso o rubro evaluado senalard la fecha compromiso para instrumentar
las acciones de mejora. En este mismo apartado se anotard el nombre y cargo /del servidor
~g=#=y, pUblico responsable, debiendo plasmar su firma y la fecha del comentario de las mismas con los
IZAYOCAN  gnqlistas de control actuantes. )
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-~ El analista de control comentard las Cédulas de Acciones de Mejora con los responsables del
drea, proyecto, programa, proceso o rubro evaluado, antes de su presentacion formal en el

= Informe de Resultados. En este acto podréan obtenerse elementos adicionales que rectifiquen o
rafifiquen las propuestas. En cualquiera de los casos, la discusién permite al analista de control f

= tener plena confianza y solidez en los planteamientos plasmados en la Cédula de Acciones de
Mejora.

Para que las propuestas de mejora incidan favorablemente en el mejoramiento del control
- interno, en la elaboracion de las Cédulas de Acciones de Mejora deben considerarse los e

siguientes aspectos:

Si durante el desarrollo de una revisién de control se detectan indicios de irregulari ades
importantes, que pudieran implicar posibles casos de corrupcion, desvio de recursps, dano
patrimonial y/o responsabilidades, se deberd informar al de la Contraloria para que en su caso
instruya al drea de auditoria, a evaluar la necesidad de iniciar una auditoria especifica
- (adicional), con el fin de investigar la iregularidad para integrar y documentar el expediente

correspondiente.

Lo anterior, en virtud de que las revisiones de control no pueden derivar en observaciones,
- cardcter preventivo, y que el drea de responsabilidades del OIC/Contraloria n
fundamentar un proceso administrativo y/o fincar responsabilidades, con un expegdiente que
documenta un frabajo de asesoria y no de atestiguamiento. La revision deberdy’ confinuar y
concluirse para cumplir con su alcance y objetivos y, en ningln caso, se cancelard o cambiard
de enfoque para terminar como una auditoria.

—;
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2.4.4 Criterios para la clasificacién de acciones de mejora

Las acciones de mejora son el resultado de la ejecucion de revisiones de confrol y representan
oportunidades tangibles, una vez que éstas son implementadas por los responsables, para el
mejoramiento de los sistemas de control y especificamente de los controles internos que forman
parte de ellos; por lo que a efecto de identificar el fipo de acciones de mejora se han establecido
como preceptos los siguientes criterios de clasificacién, los cuales son de cardcter enunciativo

mas no limitativo:

a. Raciondlizacion, actudlizacién y/o generacién de normatividad (controles preventivos).
Bajo este criterio se deben incluir acciones tendientes al mejoramiento de las actividades
o técnicas de control interno cuya naturaleza se relacione con lo siguiente: manuales de
organizacién; establecimiento o actualizacion de facultades de autorizacion;
segregacion de funciones; manuales de politicas y procedimientos (incluyendo
instructivos y formatos) y ofros de similar naturaleza que favorezcan la anticipaciéon de
posibles omisiones o desviaciones.

b. Reforzamiento de esquemas de supervision y/o verificacion. Aqui se deben
acciones de mejora que fortalezcan los controles detectivos © concurrentes
actividades, como son los siguientes: facultades y/o responsabilidades de supervision;
verificacion y aprobacién de operaciones; conciliacion de informacion; revision del

desempefio; atencién y seguimiento a variaciones; establecimiento de acciones
correctivas y otras similares

c. Modernizacién de sistemas de informacion. En este criterio se debe identificar lo relativo a \
los confroles internos aplicables a los sistemas de informacién y registro (manuales y/o

automatizados); desarrollo y mantenimiento de sistemas; administracién y confrol de
bases de datos; seguridad fisica y/o légica; adquisicion y/o arrendamiento de hardware,
software o comunicaciones, procedimientos y politicas de respaldo y recuperacion de
informacién; procesamiento de informacion; integridad, confiabilidad y oportunidad de
la informacién; soporte técnico; operacion del sitio de computo, politicas y programas de
contingencia y recuperacioén y otros.

d. Andlisis y disefio de mecanismos de coordinacién y/o comunicacion. Este criterio debe
incluir acciones de mejora dirigidas al mejoramiento del controlinterno de los mecanismaos
de coordinacién y comunicacion entre dreas de responsabilidad, que interactuan en la
realizacion de programas, presupuestos, proyectos, etcétera.

e. Establecimiento, redisefio, simplificacién y/o reforzamiento de procesos. Este \criterio
incluye las acciones de mejora relacionadas con el fortalecimiento de los coptroles
internos incorporados naturalmente en los procedimientos o procesos que las
dependencias y entidades implementan para lograr sus metas y objetivos sustantivos y v
administrar los recursos publicos en forma eficaz, eficiente, econémica y de forma
transparente. Por lo anterior, las acciones de mejora a considerar comprenden, entre
otras, las relacionadas con:

."/—_
> Establecimiento de procedimientos o procesos de soporte a Ruevas
operaciones y/o manejo de recursos de las funciones, programas o_#rﬁ)yectos

sustantivos.
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De igual forma deberdan considerarse las acciones de mejora dirigidas hacia la promocion de
confroles preventivos y detectivos enla sustitucion gradual y razonada de los controles correctivos
(evitando su proliferacion innecesaria), enfre otros.

i
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> Modificaciéon en el alcance de los procedimientos o procesos resultantes
de la reagrupacién de funciones, fusion de dreas, reestructuras orgdnicas y
funcionales y ofras similares.
> Simplificacion de procedimientos o procesos derivados de la necesidad de
optimizar instancias de framite y resolucion.
> Cenftralizacién/descentralizacion de operaciones o para la aplicacion y/o
gjercicio de los recursos.

> Otorgamiento o delegacion de facultades.
> Implementacién de nuevas plataformas tecnolégicas y/o aplicativos
automatizados, asi como su disefio o redisefio de procedimientos o procesos que
interactdan con ellos.
> Procedimientos o procesos de apoyo al cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacién y las disposiciones que
las rigen y otras de similar naturaleza.

Redlizacién de depuraciones y/o actuadlizaciones de informacion. A este
corresponden las siguientes acciones de mejora: revision y/o depuracién de cuen
registros y otros; establecimiento y/o actudlizacién de catdlogos, tablas, estimaciones,
valuaciones, y otra informacién relevante y pertinente a los procesos, programas o rubros
gue se revisan, entre otras.

Salvaguarda de activos. Este criterio considera el mejoramiento de los controles internos
relacionados con la adecuada proteccién de los activos; facultades de acceso a los
mismos; practica periédica de inventarios; asignacién, confrol y resguardo de activos;
control de almacenes y conciliacion de existencias, entre otros.

Establecimiento de sistemas de evaluacién y desempefio y/o monitoreo automatizado de . \\
operaciones. En este criterio se deben considerar oportunidades de mejora de los \
controles internos, de acuerdo con lo siguiente: definicion y establecimiento de
indicadores de desempefio, sobre funciones, programas o actividades sustantivas;
actualizacién de normas de desempefio; revision y evaluacion periddica del desempeno;
identificaciéon de variaciones a las normas de desempefio establecidas; atencion y
seguimiento a las acciones correctivas para prevenir y corregir desviaciones; asignaciéon
de responsabilidades de la evaluacion del desempefo y ofros. De igual modo deberdn
incluirse acciones de mejora relacionadas con la identificacién y evaluacion de riesgos
que puedan afectar el logro de metas y objetivos institucionales, asi como el }
establecimiento de controles internos dirigidos a su medicion y administracion de estos.

Clasificacién y/o redefiniciéon de la asignaciéon de responsabilidades. En esta parte se
deben incluir las acciones de mejora, relacionadas entre otras cosas con lo siguiente:
establecimiento o actuacion de estructuras orgdnicas, descripcion de puestos y

funciones, perfiles de puestos, tramos de control, agrupacion y/o reogrupc/cié de
funciones, y otfras similares. ¥

\/
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2.5 SUPERVISION DEL TRABAJO DESARROLLADO EN UNA REVISION DE CONTROL CONSIDERANDO
- QUE EL TERMINO “SUPERVISION"

- Se utiliza fradicionalmente para identificar el acto de vigilancia que una persona ejerce sobre el
trabajo que realiza otra, se puede definir a la supervision del frabajo de una revision de control
como:

" g coordinacién de los recursos durante la planeacién, ejecucion y comunicacion de resultados
de la revision de control, a fin de vigilar, revisar y verificar el correcto cumplimiento de las metas
y objetivos planteados al inicio de la misma, asi como la debida aplicacion de los procedimientos

establecidos.”

El desarrollo de una buena revisidon de control depende en gran medida de la efectividad de la
supervisién en todos los niveles jerdrquicos, pues permite controlar las actividades gue se realizan
en ella desde la planeacién hasta la formulacién del informe. Por esta razén debe ser considerada
de manera obligatoria en la realizacion de toda revision de control y adoptarse en lo aplicable
los mismos principios establecidos en las Normas Generales de Auditoria Publica, en lo relativo a
la Supervision del Trabajo de Auditoria.

Los objetivos que persigue la supervision, entre ofros, son los siguientes:
a. Incrementar la calidad de las revisiones de control, a través de la revision constante del trabagjo

del analista de control, en funcién de los objetivos planteados.

b. Buscar que el desarrollo de las revisiones se logre con la maxima eficiencia, eficacia y
economiay con énfasis en la deteccion de oportunidades de mejoray fortalecimiento del control

= interno.

c. Lograr que los analistas de control desarrollen las habilidades y capacidades necesaria para
la préctica de revisiones de conftrol.

d. Elaborar los papeles de trabajo de tal forma que éstos apoyen adecuadamente los objetivos
- fiados y proporcionen informacion objetiva, ademds de obtfener evidencia suficiente,
competente, relevante y pertinente. :
e. Conocer de inmediato y en cualguier momento el avance de la revision de control.
f. Determinar si se han aplicado integramente los procedimientos especificos determinados para 3
- la revision de control y verificaciéon de los siguientes aspectos:

T

- [
N

g el
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= 2.6 RESULTADOS DE UNA REVISION DE CONTROL

9 2.6.1 INFORME DE RESULTADOS

- Cuando los resultados finales de las revisiones de control han quedado debidamente revisados,
comentados, aprobados y documentados en las Cédulas de Acciones de Mejora, se deberd
- proceder a la elaboracién del Informe de Resultados, en donde quedard asentado el trabajo
realizado y los compromisos asumidos por ambas partes (implementacion de las acciones de
- mejora por la Institucion y seguimiento de la Contraloria).

= Este documento describe la oportunidad de mejora, problemdtica o situaciones encontrada en
las revisiones de control, asi como las conclusiones y recomendaciones (acciones de mejora) que
~ se han derivado del trabajo desarrollado. El Informe de Resultados de una revision de control
deberd dirigirse, en la fecha estipulada, al Titular de la Dependencia o Enfidad, turndndose copia

= a los niveles jerarquicos superiores del drea o unidad administrativa donde se realizd la revision,
asi como al responsable de la misma, se anexard la Cédula de Acciones de Mejora (hacer
= mencién de este aspecto en el informe), y deberd ser firmado por el Titular de la Conftraloria

Municipal.

Para la presentacién del Informe se deberd fomar en cuenta, ademds de lo sefalado en el
i (Anexo 8), que su contenido comprenderd los siguientes aspectos:

Objetivo(s) de la revision. Exposicion clara de los fines que se persiguieron durante
haciendo énfasis en su enfoque preventivo.

B
.1ZAYOCAN
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Periodo de la revisidn. Indica el lapso de tiempo en que se realizaron los trabajos de la revision y
=3 el ciclo evaluado (ejercicio, frimestre, bimestre).

- Alcance de la revisiéon. Sefala el area, operacion, proceso, programa o rubro evaluado, presenta
los limites que marcan el inicio y el fin de los aspectos analizados y en su caso la proporcion
=3 porcentual respecto a sus universos particulares. El alcance de la Revision puede variar del
determinado originalmente, de acuerdo con la informacién obtenida durante la revision de

] control.

= Resultados del frabajo realizado. En este apartado se describen Unicamente los aspectos mas
relevantes determinados en la revision, sin ser una trascripcién o sintesis de las situaciones y
il acciones de mejora determinadas, ni la mencién de aspectos especificos o particulares. El
contenido debe focalizar asuntos que apoyen la toma de decisiones de los mandos con

responsabilidad.

1 Los resultados presentardn con claridad la oportunidad de mejora, situacion encontrada y/o
riesgos identificados y las acciones de mejora concertadas, entre el drea o unidad de
administrativa y la Contraloria para el fortalecimiento del control inferno.

Conclusiéon. Es una opinién general sobre el estado que guarda el control interno en el\drea >
proyecto, programa, proceso o rubro objeto de la Revision. También debe enfatizar asuntos gue
apoyen la toma de decisiones de quién(es) tiene(n) la responsabilidad de establecer y/o mejorar
los sistemas de control interno.

El Informe de Resultados deberd tener los siguientes atributos:

—ri
.1ZAYOCAN

Palacio Municipal s/n,
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Oportuno. Deberd emitirse lo mds pronto posible para que la informacion pueda utilizarse
oportunamente por los servidores publicos correspondientes.

Exacto. Requiere que la oportunidad de mejora, situacién encontrada y/o riesgos identificados,
asi como las acciones de mejora sean correctamente expuestas y sélo deberd incluirinformacion
y/o conclusiones sustentadas por evidencia competente vy relevante, debidamente
documentada en los papeles de trabajo.

Objetivo. El informe deberd prepararse sin prestarse a interpretaciones erréneas, exponiendo |os
resultados con imparcialidad, evitando la tendencia a exagerar o enfatizar el desempeno
deficiente.

Convincente. Los resultados de la revision deberdn corresponder a sus objetivos y las acciones de
mejora se presentardn de manera persuasiva para atender la problemdtica.

Claro. Deberd redactarse en un lenguaje sencillo, a fin de facilitar su lectura y comprension y est
desprovisto de tecnicismos para facilitar su comprension.

Conciso. Ser concretfo, por lo que no podrd ser mas extenso de lo necesario para frasmi
mensaje.

Util. Deberd aportar elementos que propicien el aseguramiento razonable del cumplimiento de
las metas y objetivos Institucionales, a través de los aspectos evaluados.

En el caso de las revisiones de control de seguimiento de acciones de mejora debera realizarse
un informe de resultados, de acuerdo con las especificaciones, caracteristicas y modelo que se
presenta en el anexo 9.

Es necesario que el analista de control determine los logros o beneficios, impactos o efectos

producidos en las operaciones y cumplimiento de objetivos de las dreas del las diferentes
Secretaria y Direcciones del Municipio de Tizayuca, Hidalgo; de conformidad con lo establecido
en la Guia para la determinacion de logros por parte de las Contralorias y/o Organos Internos de
Control.

2.6.2 ACUERDO DE CONTROL

Este documento (anexo 10) podrd suscribirse como resultado de la realizacion de los diferentes
tipos de revisiones de control cuando los resultados por su trascendencia e impacto sean muy
relevantes para la Institucién (por haberse determinado un nimero importante de acciones, por
involucrar a ofras dreas o unidades administrativas, por estar comprendidas dentro de un pr o
de alto impacto, etcétera).

medios y superiores de las Secretaria del Municipio de Tizayuca, Hidalgo; la Institucion y| de la
Confraloria es fomentar una relacion de apoyo y confianza que permita vincular la funcién
preventiva y de mejora promovida en el nuevo enfoque de la Contraloria y/o Organo Interno de
Control, asi como contribuir a la generacion de valor para la gestion de la Institucion. 7

El propdsito fundamental de suscribir dicho acuerdo es, ademas de involucrar a los mpndos ( )\

Es importante establecer los Acuerdos de Control al nivel de decision mas alfo posible. rc\lg todas
las acciones de mejora de las revisiones deberdn integrarse a un Acuerdo de Control, Uni l mente

\,
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aquellas que deriven de procesos o riesgos de alto impacto, cuando sea un numero importante
= de acciones a implementar o se involucren dos o mds areas. Para los demds casos, la Cédula de

Acciones de Mejora debidamente firmada por los responsables se considerard como la evidencia
= de los acuerdos fomados.

2.7 SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA

La revisidn de control no concluye con la emision del Infforme de Resultados, ya que en éste y en
7 la Cédula de Acciones de Mejora, el andlista de control plasma las propuestas de mejora dirigidas
a hacer mds eficiente el drea, operacion, proceso, programa o rubro revisado, por lo que a traves
g del seguimiento se verificard que las acciones de mejora fueron instrumentadas en los plazos y

formas acordadas.

Con el propdsito de que la Contraloria Interna pueda orientar mejor sus seguimientos, se
recomiendda lo siguiente:

a. Sensibilizar al titular y responsable del area, operacion,
B proceso, programa o rubro revisado que las mejoras
propuestas y acordadas son para favorecer el control
i preventivo y en beneficio del fortalecimiento del control
interno.

- b. Promover que se instrumenten las acciones de mejora
oportunamente para asegurar su cumplimiento.
Ry,
W

to

imien

)
Segu

c. Evaluar los logros alcanzados como resultado de la
- aplicacion de las acciones de mejora.

De acuerdo con los Lineamientos Generales para la Elaboracion y Presentacion del Programa
Anual de Trabajo de la Confraloria Interna se llevard a cabo la programacion de seguimi

ntos )
para las acciones de mejora derivadas de revisiones de control. Sin embargo, esfe aspecto debe %/
considerarse como un proceso continuo, por lo que la Contraloria Interna y los Organos Internos .

de Control disefiaran los registros y confroles que a su juicio sean necesarios para &
sistematicamente realizar el seguimiento especifico o de conjunto de las acciones de mejora. /

_ 2.7.1 CEDULAS DE SEGUIMIENTO

De la misma manera que las Cédulas de Acciones de Mejora hacen referencia a la problemat
. determinada durante una revisidén de control, las Cédulas de Seguimiento (Anexo 11) presenta
4=y, el avance en la instrumentacién de las acciones de mejora. ‘

a5
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anuz:n.ondnEgn \\%:#?—/ffrf;/i'
CP 43800 - \
_Tel 779 7962 778 . . -
s e Guia de Auditoria de Control Pagina 28 de 63

.zayuca.gob.mx



IZAYOCAN

Palacio Municipal s/n, N\

~ol. Centra,
izayuca, Hidalgo
CP 43800
Tel. 7797962778
TiTizayucaMpia
1zayuca.gob.mx

_ctiudad abierta d}%‘%

A\ A
é Agenda%

y 2030 -

Estas cédulas son el resultado de una revision de control de seguimiento, en la cual se deja

evidencia de que las propuestas de mejora planteadas por el analista de control y las acciones

instrumentadas por el drea responsable hayan sido aplicadas en el tiempo y forma acordados o, \

en su caso, los avances alcanzados a la fecha del seguimiento. Las Cédulas de Seguimiento

deben contener, ademds de la identificacién de la revision de confrol de seguimiento, los °| \
\

siguientes datos:
La accion de mejora a la cual se le da seguimiento.

Las acciones realizadas por el drea operativa para cumplir con la instrumentacion de los
compromisos de mejora.

El juicio u opinién del analista de control para considerar cumplida la accién de mejora.

En caso de no estar cumplida la accién de mejora, el replanteamiento de compromisos que
propone el analista de control.

La fecha compromiso en la que el drea considera cumplir con la accién de mejora.

Aligual que las Cédulas de Acciones de Mejora, las de Seguimiento deben ser comentad@sT
el responsable del drea evaluada, antes de quedar plasmadas en el Informe de Resultados de la

revisién de control de seguimientos.

La responsabilidad de la implementacién de las acciones de mejora, determinadas durante la
revisiones de confrol, corresponde a los fitulares de las dreas o unidades administrativas y al
personal involucrado, asi como la Confraloria Interna brindara la asesoria necesaria durante su

instrumentacion.

Las acciones de mejora a implementar tienen por objeto, en todos los casos, fortalecer el sistema
de confrol interno; en este contexto y por excepcién, las Instituciones pueden decidir asumir el
riesgo de no cumplirlas, por diversas consideraciones.

Respecto a estas acciones de mejora no instrumentadas por las dareas o unidades administrativas %\
responsables, la Confraloria Interna procederd a evaluar, durante el seguimiento
correspondiente, las causas que obstaculizaron su cumplimiento y en aquellos casos no \
justificados plenamente, el titular de la Contraloria Interna Municipal enviard un comunicado al
responsable, con copia a sus superiores jerdrquicos, con el fin de notificarle que el hecho de no

haber cumplido con la implementacion de las acciones de mejora convenidas, implica que

asume las responsabilidades de las consecuencias que pudieran derivarse de la materializacién b
de los riesgos inherentes y de la recurrencia de la situacion detectada con debilidades de

inferno.

£l comunicado al que se hace referencia deberd utilizarse sélo en el caso de haberse co venido X
alguna reprogramacion de las fechas compromiso para las acciones de mejora, yJdque, al h
vencimiento de dichas fechas, continden sin implementarse.

El Titular de la Contraloria Interna Municipal deberd valorar la pertinencia de comentar la
situacién en el seno del Comité de Control Interno o Comité de Control y Auditoria, con el fin de
generar acuerdos que propicien un pronunciamiento por parte de la direccién de la Ins’ri}‘, CiOn,

respecto a que asume los riesgos, en cuyo caso la Contraloria Interna asentard en el seguimient
de las acciones de mejora que fueron “nofificadas sin respuesta” y las registrard Fn como

_,_.__—t\—':"’——
==Y
Guia de Auditoria de Contirol Pégina 29 de 63 \\



. \'|'A
TI g?genda%

civdad abierta
—_

“canceladas”, ademas de promover lo conducente para que sea incluido lo anterior en las
=~ consideraciones propias de la planeacién de auditorias futuras.

= No obstante que en los Anexos 7 y 11 se incluyen los modelos de Cédulas de Acciones de Mejora
y de Seguimiento, que sirven para documentar las propuestas de mejora; y a efecto de no

= duplicar esfuerzos podran ser utilizados los formatos de los Reportes de Acciones de Mejora y de
Seguimiento de Acciones de Mejora, con sus debidas modificaciones.

=) 3. ACTUACION, CARACTERISTICAS, CAPACIDADES Y HABILIDADES DEL ANALISTA DE CONTROL

A. Actuacién del analista de control

Independientemente de su formacion académica, el analista de control debe tener un
comportamiento ético, para garantizar a la sociedad servicios profesionales de alta calidad.
Deben abstenerse de evaluar operaciones especificas de las cuales hayan sido previamente
responsables. Se presume que hay impedimento de objetividad si un analista de control
proporciond, en el afo inmediato anterior, servicios para una actividad en la cual él mismo haya
tenido responsabilidades.

En materia de ética, cada profesiéon cuenta con sus propios codigos, entendidos o formal
- aun cuando en esencia son similares, existen particularidades en cada uno de ellos.

La heterogeneidad de las disciplinas de técnicos y profesionales que conforman los Organos

Internos de Control, dio origen a que en la Guia General de Audiforia Publica fueron incluidas
- “Politicas de actuacién” de aplicacion obligatoria para el personal de las dreas de control y
auditoria, por lo que, con el propdsito de ser congruentes con este aspecto, el analista de control

deberd apegarse a lo establecido en dichas politicas, con las adecuaciones que se presentan
en el anexo 12.

= B. Caracteristicas del analista de control

deberd reunir caracteristicas como las que a continuacién se mencionan:

/ -

- El analista de control para ubicarse en el mismo contexto definido para las revisiones de control %\

O\
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C. Capacidades y habilidades del analista de control

Los andlistas de control deben reunir los conocimientos, las aptitudes y ofras competencias
necesarias para cumplir con sus responsabilidades individuales. El fitular de la Contraloria Interna
y/o del Organo Interno de Control debe obtener asesoramiento competente y asistencia si el
personal de control y evaluacién acerca de las carencias, las aptitudes u ofras competencias
para llevar a cabo la fotalidad o parte del frabajo.

Los andlistas de control deben cumplir su trabajo con el cuidado y la pericia que se espera
un profesional razonablemente prudente y competente. El debido cuidado profesional

s implica infalibilidad. T
L

Zn El analista de control debe ejercer el cuidado profesional al considerar: \
—r
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El analista de control debe estar alerta a los riesgos materiales que pudieran afectar los objetivos,

- las operaciones o los recursos. Sin embargo, los procedimientos de revision y/o de evaluacion
empleados en las revisiones de control por si solos, incluso cuando se llevan a cabo con el debido

-~ cuidado profesional, no garantizan que todos los riesgos materiales sean identificados.

= El frabajo que se realiza en una revision de control requiere de andlistas de control que deban
reunir no sélo las cualidades antes mencionadas, sino también adoptar y desarrollar capacidades

=) y habilidades sobre los siguientes aspectos:

5 <

- / \
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Control interno,
sistemas y
procesos.

Liderazgo y
experiencia.

Habilidades
analiticas.

Comunicacion
oral y escrita.

Relaciones
interpersonales.

Tecnologia de
informacion.
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ANEXO 1. PROGRAMA DE TRABAJO

T S
- = &Agenda o«
zn PROGRAMA DETRABAJO 9’;;%’
= ol Seed Siieits A
Coordinacién de Auditoria/Coordinacion de Auditoria de Organismos

- Piiblicos descentralizados de la Contraloria Interna Municipal (1)
- No. de revisioh de condrol: )

Tipo de revision de control: 3 Hojat No. {8)
= Areqf Uniclad achministrafiva: @) De @)

Rubto ¢ aspecto pararevisaro evaluar: [5) Fecha: (8)
_ Fecha(?)

Deascripcidn dela revisién: 103

NUM. | DESCRIPCION FECHA TOTAL | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
DEACTIVIDADES | PROGRAMADA DE

~ A DESARROUAR [TRICIO T TERMIN | Dids |
Dias | ©

= MES/AR | DiA/ME
0 |ss/afo

- an (12} 13) 14) (15) (1) (7}

. (18} 1?7}
Auditar Titulardel OIC

- INSTRUCTIVO (ANEXO 1) \\\

- 1. Anotar el nombre de la Dependencia y/o Organismo Descentralizado, donde se enc enfra
Organo Intermno de Control.

2. Sefalar el numero de revision de control programada o adicional, y registrada en el Programa
- Anual de Trabajo 202X.

-~ 3. Anotar el nombre del tipo de revisién de control programada o adicional, de acuerdo ¢
Lineamientos Generales para la Elaboracién y Presentacion del Programa Anual de Trobcuo

4. Mencionar el drea o unidad administrativa involucrada en la revision de control. |
 waliogyy \ \
\

—gi
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5. Citar el nombre del rubro o aspecto arevisar o evaluar.

6. Anotar el nUmero de pagina que corresponde al documento.

7. SeAalar el nimero total de pdginas que integran el documento.

8. Anotar la fecha de elaboraciéon del Programa Anual de Trabajo de Auditoria (dia/mes/afno).

9. Mencionar el (los) objetivo(s) de la revision de control, que se describirdn de acuerdo con el
= (los) definido(s) inicialmente en el PATA 202X, asi como al establecido en la revision de confrol

adicional que corresponda.

\ .
10. Presentar la descripcion de la revision de control, de acuerdo con lo considerado inicialmente
- en el PATA 202X (incluir el alcance de la revision), asi como al establecido en las revisiones de

control adicionales correspondientes.

11. Anotar el nimero consecutivo que le corresponde a cada actividad a desarrollar.

12. Describir brevemente las actividades a desarrollar durante la revision de conftrol
correspondiente. \

13. Indicar la fecha programada de inicio de la actividad a desarrollar (dia/mes/afo).

14. Anotar la fecha programada de conclusion de la actividad a desarrollar (dia/mes/ afno).

15. Indicar el total de dias programados a utilizar en cada actividad a desarrollar.

R 16. Anotar el nombre del responsable de ejecutar cada actividad.

i 17. Describir brevemente las situaciones enfrentadas en el desarrollo de la revision de con%

18. Sefalar el nombre, cargo vy firma del Supervisor responsable de dirigir al grupo de personas
que redlizard la revision de control.

19. Anotar el nombre vy firma del fitular del Organo Interno de Control.

e i
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1. Anotar el nombre de la Dependencia, Organo Descentralizado, o Entidad donde s& encuentra
el Organo Inferno de Confrol.
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ANEXO 2. OFICIO DE PRESENTACION

IOFICIO DE PRESENTACION

Coordinacion de Auditoria/Coordinacion de Auditoria de Organismos

Piiblicos descentralizados de la Contraloria Interna Mumicipal (1)
Ofigio Hom. {2)
Tizonywca, Hidalgoo (3)

asunto: hicio de revision de confol.

(4

Presente.

De acuerdo con el enfoque de prevencion ¥ de mejora del drgano hiemo de
control ¥ con el fin de apoyar a las dreas o unidades administrativas en &
fortalecimien to de su sistemna de confrolintemno, ycon fundamento en lo dispuesio
por los arficulos 37, fracciones 1, 1y Ill, de la Ley ongdnica de la Administraciin
pblica Federal; 132, fraccion I, y 148 del Regameanto de K Ley de Presupueso,
contabilidad y Gasto PUblico Federal; 52, fraccidn It y 62, fraccion Nde la Ley
Federal de 1as Enfidades paraestatales 43, fracciones V. Ay §ly &4, fraccion Il,incko
b, numerales 1,2,3, 4,5, 8, # ¥ 10 del Reglamento hteror de la Secretaria de K
Funcién POblica; en Ios Lineamientos Generales para la Elgbomcidn y Presen tacion
del Programa Anual de Trabajo del Srgano htemo de Confrol PAT 202¥; y en
cumplimien to del Programa Anual de Trabagjo de Awditoria, me pemito informane
que se llevard a cabo en [l Area o Unidad Adminitrativa) a su digno cango, ka
Revisidn de confrol No. (5), con clave y nombre de Programa (&), en el perioda
comprendido del (7] aL_[s) . misma que fiene por cbjefivo: (3] Para tal efecto, ke
agradecené se sirva proporcionar alos ¢€.(10] los registos, archivos, documentos
e informacién queintagra el [nombre del proceso, programa, openacion o ubm)
que se va evaluar,

Adicionalmente, le solicito aftentamente girar sus instrucciones a quien
comesponda, a efecto de que el personal comisionado tenga acceso d las
instalaciones de esa drea y se le brinden las focilidodes necesarias para |a
redlizacién de sus funciones, las cuales redundardn en dccionas de mejora que
fortalecendn los confrokes infemosen esta

(1]
ATENTAMENT E.

INSTRUCTIVO (ANEXO 2)

2. Sefalar el nimero del oficio que corresponda, segun el OIC/Contraloria de que se ’rrﬁte.

3. Indicar la fecha de emisién del oficio (dia/mes/ano).
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4, Citar el nombre y cargo del servidor publico de mayor jerarquia responsable del drea o unidad
= administrativa involucrada en la revision de conftrol.

=4 5. Anotar el niUmero de la revision de control que serd realizada de acuerdo con el Programa
Anual de Trabajo de Auditoria del OIC/Contraloria.

6. Sefalar la clave y nombre del programa de la revision de control sea programada o adicional. y 1
7. Anotar la fecha de inicio de la revision de control (dia/mes/afo).
8. Anotar la fecha de término de la revision de control (dia/mes/anio). - C
9. Mencionar el objetivo de la revisién de control. b

E -
10. Describir los nombres del personal de la Contraloria Interna y/o Organo Interno de Control que

participard en la revisiéon de control.
i 11. Anotar el nombre y firma del Contralor y/o Titular del Organo Interno de Control.
i 12. Marcar copia al director general de la Entidad y a cualguier ofro nivel de esta que el Conftralor
_ Interno y/o titular del OIC estime pertinente, al nivel de director general segun corresponda.

—y
-
-
=

)

_ \%

Palacio Munitipal s/n, SER—
—ol. Centro. -
izayuca, Hidalge
CP 43800
Tel. 779 7962 778
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ANEXO 2 BIS. OFICIO DE PRESENTACION
_ T_ OFICIO DE PRESENTACION
z Coordinacion de Auditoria/Coordinacion de Auditoria de Organismos
= prerpt el Publicos descentralizados de la Contraloria Interna Municipal (1)
- Oficio Nom. (2]
- Tz o, Hidolgo o (3)
asunto: nicio de revision de con ol
(4
8 Presente.
= B Forfalecimiento dl Control hlemo enla Comiddn d& Agua y Akcantaiillado del dunicipio
de Tizayuca Hidalgo, &z una iniciativa contenida en $XEEXX, en <l cual se sefala la
necesidad de que la Lhidad de Contol hiemo ofenten sus acciones con un enfoque
- preventivo y de mejora, &l cual as impulsade a travésde la realizacion de Revisones de
control, con el objeto de detemminaraccionesde mejora que apeyen a las hsfitucionesen
" el fortalecimizento de sus sistemas d & control intemo y &n consscuencia contibuya con =l
- cumplimiento de las matas, objafivos y nomatividad aplicable; las acciones de mejora
s2rdn conssnsuadascon lasdreas o unidadesadministrafivasyno s& condderaran como
i obsarvaciones, ya que la funcidn control g2 ofienta a un trabajo de coadyuwvancia hada la
— Ihstitucién yno de fiscaliza cidn.
Por lo anteror, y de acuerdo con &l Programa Anval de Tabajo del 9IC, me pemite
o informade que s= llavard a cabo en [el Grea o la unidad adminisirafwa) a su cargo la:
- Revisién de contol HOm. {EL, con clawe y nombre de Programa {43 , &n 2l peﬁeda
comprendido de REM7Y AR [ a KX f18) XK misma que fizne porobjetivo: {8 .
o Sobra el parlicular, l& agradecerd girar sus insucciones, a efecto de que s facilite el
- accese y la informacién necesaria a les €C. {10 _pam el mejor desempano de axs
funciones.
_ _ L
T ATEMTAMEHNTE
: 'f‘“’gm" y INSTRUCTIVO (ANEXO 2 bis) \ \ — —
S e S et
izayuca, Hidalgo \
CP 43800
_'E?I‘TTBT'QEE ?78 , . » s \
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= 1. Anotar el nombre de la Dependencia, o Entidad donde se encuentra el Organo Interno de
Control.

2. Sefialar el nUmero del oficio que corresponda, segun el OIC/Contraloria de que se frate.

3. Indicar la fecha de emision del oficio (dia/mes/ano). \

4. Citar el nombre y cargo del servidor publico de mayor jerarquia responsable del drea o unidad
= administrativa involucrada en la revisién de control.

g 5. Mostrar el nUmero de revisién de control asignado en el Programa Anual de Trabagjo de
Auditoria (PATA).

4. Anotar el nimero de clave y nhombre de programa asignado en el PATA.
7. Sefalar la fecha de inicio de la revision (dia, mes y ano).

8. Anotar la fecha de término de la revision (dia, mes y ano).

9. Describir el objetivo de la revision de confrol.

10. Indicar los nombres del personal de la Contraloria Interna y/o Organo Intemo de Control que
participard en la revision de control. '

11. Anotar el nombre, cargo y firma del Organo Intemno de Control.

12. Marcar copia al director general de la Entidad y a cualquier ofro nivel de la misma que el

_ titular del OIC/Contraloria estime perfinente segun corresponda. f

'I;Z‘;\YDCAN (
_}3(1]1.:;&0 Municipal s/n, - /%—’/’—’J
ol. Centra,
izng?]?a.oi-!idalgo
CP 43800
_Tel. 7797962 778 = E .
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-
ANEXO 3. REQUERIMIENTO DE INFORMACION
.
- OFICIO DE PRESENTACION
Coordinacion de Audioria de Obra y Fir iera de la Contralora Inkerna
Municipel (1}
> Cfizie Nim. {2)
Tzaywea, Hidelgo = (3)
-
Asunfo: Wizl ©a raWiEdn oa contoL
{4}
— FresenTta.
= plzarcae o2 ratiEar o8 contrel Hov [B) sa0 Sieve S gragrama NIm. (8],
e cancrinaaa “(7)° gSai Fragrarra Arcol da Trapals 202, sue s averd o cads &n
a0 &rac o unidod odminktn me permic solzitar o LITES Qe sus apresiabiz:
IrsvLccienas @ guen commiponso, o atestc S8 QUE IR skc gropeorcenass o
ganara covlionaas an Joha ravizdn 2 siguente Intormosidn:
.

[ taonuoias Se orponiEssian, pofices y grocedimiantes.

Raglui o2 SRRIACIAN Z& QrogromSs SioesiciRE.

raanus ae planeocidn.

- ramanidas MIRMos ¥ axrana,

pAanUNEs sdrvnETathvas ¥ operativol,

Layes y Teglamaniss Soizaslas o 1o Depenaancie & Eataoa.

Fragramas e Jraajo.

- Clagramas & theja.

Sztuding orevics de rediefid O& praceiza.

iafarmas 8¢ serahtados y rsportas sparsthad

Estugios Se respos

- Sxtudio: previss a8 avanosifn dgl contnolirtens.
Iaqizacaras earoiEgicss ¢ a8 aeameanio.

| Estamoares &3 solgod ¢ produsivigad.

can o firaimas 0@ gor cocal cumgimenis O 08 oot converidor Loro @

-
Sasamais S8 s LrEanie reviidn aa ConTa SiZaa Miaanaciin i reQRIafs Bars &
%)
Agragesienas og IATamaEns o atarcida priasodo g o grasente, @ anviz un
corgic ioiaas.,
a:
- T AYENTAMERTE
£ TTULAR DELALWDAD O SONTRDCINTERND
guE. Sa=ris = mvade =
i - =t
—_

INSTRUCTIVO (ANEXO 3)

i 1. Anotar el nombre de la Dependencia, Organismo Descentralizado, o Enfidad donde se
-~ encuentra el Organo Interno de Control.
- 2. Indicar el Nom. de control interno asignado al documento por el OIC/Contraloria. \
- 3. Senalar la fecha de emision del documento (dia/mes/ano). P
u

- 4. Citar el nombre y cargo del servidor publico de mayor jerarquia responsable del drea ¢ unidad
administrativa involucrada en la revision.

5. Anotar el nimero de la revision de control sea programada o adicional.

6. Indicar el nUmero de clave de programa de la revisién de control sea programada o gdicio
IZAYOCAN
Palacio Municipal s/n, \ .

nal.
==ol. Centro, - -
izayuca, Hidalgo —
LP 43800

Tel. 779 7962 778 \
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7. Senalar la denominacién de la revisidén de conftrol sea programada o adicional, de acuerdo a
los tipos de revisiones de control establecidos en los Lineamientos Generales para la Elaboracion
y Presentacioén del Programa Anual de Trabajo de Auditoria del Organo Interno de Control.

8. Enumerar de manera especifica la documentacion que requiere el OIC/Contraloria de
acuerdo con el tipo de revisién de control que realizard.

9. Indicar la fecha limite para la entrega de la informacién requerida (dia/mes/ano).

10. Anotar el nombre, cargo y firma del representante el OIC/Contraloria que solicita la
informacion.
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ANEXO 4. MARCO CONCEPTUAL

T MARCO CONCEPTUAL
- =
z n Coordinacion de Auditoria/Coordinacion de Auditoria de Organismos
= Siudnd apieie Piiblicos descentralizados de la Contraloria Interna Municipal (1)
NOm. de revisién Areq, proceso o programa | Fecha:
E de control: a evaluar:
Tipo de ravisién Analista:
= de control:

Aspectod evqlum{

Objetive de la revisidn de control:
Universo:

Alcance:

Procedimientos:

Conclusién

INSTRUCTIVO (ANEXO 4)
1. Anotar el nombre de la Dependencia, Organismo Descenfralizado, o Entidad segin
- corresponda.
= 2. Indicar el nimero de la revision de control de acuerdo con el Programa Anual de Trabajo de

Auditoria del OIC/Contraloria.

3. Mencionar el fipo de revision de control que se practica, considerando lo establecido en los
~ Lineamientos Qeneroles para la Elaboracién y Presentacion del Programa Anual de Trabajo de ¢
Auditoria del Organo Interno de Control/Contraloria.

4. Sefalar el drea, programa o proceso al cual se aplica la revision de control.
5. Anotar la fecha de elaboracién del Marco conceptual (dia/mes/ano).

6. Sefalar las iniciales del analista de control que elabord el marco conceptual.

j 7. El aspecto a evaluar se refiere a la operacion, rubro, sistema o etapa especifica de igm proceso,
—-U‘EM

. S asignado al andlista de control para su revisién. Por ejemplo: los conftroles a revisar son en el

izayuca, Hidalge —— \
LP 43800 7

Tf““ 779 7962 _?78 , = s .
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proceso de Adquisiciones, drea en donde se practica la revision es Recursos materiales. La
- planeacién general arrojé como etapa o subproceso susceptible de evaluacion o andlisis

“licitaciones publicas”, por lo que el andlista de control podrd incluir cualguiera de las
- operaciones gque lleva a cabo éste.

civdad abierta

“ 8. Aqui se describe en forma clara, concisa, medible y alcanzable la finalidad que se persigue al
analizar el aspecto seleccionado para la revision de control.

9. En este espacio se hard referencia a los datos globales en los cuales se encuentran inmersos los
™ aspectos a evaluar. Por ejemplo: cantidad de etapas o subprocesos registrados en un proceso,

cantidad de programas sustantivos o especiales que tiene a su cargo la institucion poblica, cifras
™ registradas en el sistema de néminas, adquisiciones o contabilidad sujetas de monitoreo,

cantidad de paguetes de software incorporados a tecnologias de informacion, entre ofros.

10. En este apartado se indicardn los criterios utilizados para determinar la profundidad del andlisis
de los aspectos a evaluar o revisar.

B 11. En este espacio se mencionan las técnicas especificas a desarrollar y los procedimientos que
llevard a cabo el andlista de control para cumplir con su objetivo. El desglose de los
o procedimientos debe tener un orden cronoldgico y ser congruente con los aspectos a evaluar.
Se desagregardn tantos procedimientos como profundidad se dé al rubro o aspecto por revisar.

12. Una vez concluido el andlisis de las operaciones, en este apartado se incluirdn los hallazgos
del frabajo ejecutado, en forma resumida.

.IZAYOCAN / -
L

Palacio Municipal s/n,
==l. Centro, ks T
izayuca, Hidalgo 3 \
CP 43800
Tel. 779 7962 778
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_1ZAYOCAN
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izayuca. Hidalgo
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ANEXO 5. CEDULAS DE ANALISIS

ICEDULAS ANALITICAS

Coordinacion de Auditoria/Coordinacion de Auditoria de Organismos
Puiblicos descentralizados de la Contraloria Interna Municipal (1)
Niim. de revisidn de control._[2) | Tipo de revisidn de contral: {3)
Rubro o mpectn revisado: )
AreafUnidad admingtrativa: (5]
Nombre espedficn dela cédulaéﬂ_

ciudad abisrta

Fecha: (7)
Elabord: (8)
Revisd: 19)

CUERPO DE CEDULA
(10)

Netas: (11)

Marcas: [12)
Fuentes: [13)

INSTRUCTIVO (ANEXO 5)

1. Anotar el nombre de la Dependencia, Organismo Descentralizado, o Entidad donde se
encuentra el Organo Interno de Control.

2. Indicar el nimero de la revision de control programada o adicional, registrado en el
Programa Anual de Trabajo de Auditoria del Organo Interno de Control (PATA).

3. Describir el tipo de revisién de control programada o adicional, segun el Programa Anual de
Trabajo de Auditoria del OIC/Contraloria y los Lineamientos Generales para la Elaboracion y
Presentacién del Programa Anual de Trabajo de Auditoria del Organo Interno de Confrol.

4. Indicar el rubro o aspecto revisado o evaluado.

5. Citar el &rea o unidad adminisirativa involucrada en la revision de control.

6. Anotar el nombre especifico de la cédula, el cual debe estar totalmente relacionado con-gl

procedimiento que se estd aplicando y aspectos que se estdn analizando. e
P

7. Indicar la fecha en que fue elaborada la cédula (dia/mes/ano).

8. Anotar las iniciales del analista de control que elabord la cédula y antefirma.
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- 9. Anoftar iniciales y rubrica del analista de control que superviso la cédula.

= 10. El cuerpo de la cédula debe identificar claramente los datos ahi asentados, haciendo uso de
conectadores, marcas y cruces para dar mayor claridad al contenido, en caso de ser necesario.

11. Al calce de la cédula se incluyen las notas aclaratorias que procedan.
12. Al calce de la cédula se define el significado de las marcas utilizadas.
13. Al calce se menciona la fuente documental de los datos plasmados en la cédula.

Nota: Las cédulas deben estar firmadas por el andlista de control que las elabord y por quien
B efectud la supervision.

%
| E
\
\

—‘M
.1IZAYOCAN
Palacio Municipal s/n,

—*al. Centro.

izayuca, Hidalgo
CP 43800
Tel. 779 7962 778

sy gabm Guia de Auditoria de Control Pagina 46 de 63

izayuca.gob.mx




\'|'/
égenda%

San. &G |
&

ciudad abierta

ANEXO 6. CEDULAS DE MARCAS

= MARCA SIGNIFICADO
3% Documento examinado que no cumple con requi-
) Sitos.
B @ punto pandiente por adlarar, revisar o localizar.
i, B{ Punto pendiente que fue adarado, verificado o com-
probado.
- Nota: Fstas dos marcas de pendiente solo son temporales. De hecho, no deben

existir puntos pendientes de verificar, solicitar o revisar en los papeles de trabajo,
pues éstos deben ser completos.

V! Confrontade contra registro.
14- Confronzade contra documento original.
Confrontade contra evidencia fisica.

Referencia de alguna situacion encontrada, hallazgo
u oportunidad de mejora en &l papel de trabajo, que

SIT. posteriormente se describira en una Cédula de Accio-
_ nes de Mejora.
@ Se identifica un riesgo no cubierta por un control.

Se identifica un punto de control

Adicionalmenta a las marcas descritas, existe el uso de conactores y notas que permiten al
analista de control referenciar y comentar la informacion contenida en sus papeles da trabajo:

CONECTORES NOTAS

E OROCNORO CHONO.

-—-‘1
1ZAYOCAN

Palacio Municipal s/n,
—=aol. Centra,
izayuca, Hidalgo
<P 43800
Tal. 779 7962 778
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ANEXO 7. CEDULAS DE ACCION DE MEJORA/AGP

) s T EEnUiAS DE ACCIA e <9F
T CEDULAS DE ACCION DE MEJORA/ AGP aicY ™~
_ z E t Coordinacion de Auditoria/Coordinacién de Auditoria de Organismos “’3“ T |
Piiblicos descentralizados de la Contraloria Interna Municipal (1) s “

- AW
= Mo de rEvEidNdE control:[2)

Tipode vk idnde control:[2) Hojp Nim. (]
- Rubrp, aspcte pyE L8 1< (4) ke (7) %/

Ams/Unidad nd minktrmtia:[5) Fecha:(E)

STUACKIN, DERIUDAD |  ACCKSN DE MEIORA RESPONGHBLE RESPONG AHLE
i DE CORTROL CONCERTADR (nombe, drea y (nombe, Grea y

L/ OPORTUNIDAD DE tirma] firma)

- MEIOR A ENCONT R A DR

CALSAS %O RIEBGOS
- s

2- 19 {10} {113 112)
= 3.

4q.-
- B

b.-
5 7.-

8.-

- Responsable dela Revisdn de contiol  Titular del Area de control y

[e1c). evaluacion (CI1C].
- Mombre: Nombre:
cargo: 18] ¢ango: (14]
_ Arma: Armna:
Fecha: Fecha:
- INSTRUCTIVO (ANEXO 7) —

1. Anotar el nombre de la Dependencia, Organismo Descentralizado, o Enfidad donde se
= encuentra el Organo Interno de Control/Contraloria.

= 2. Indicar el nUmero de la revisién de control programada o adicional, registrado en el Programa
Anual de Trabajo de Auditoria del OIC/Contraloria (PATA).

Trabajo de Auditoria del OIC/Contraloria y los Lineamienfos Generales para la Elabgracion y
Presentacién del Programa Anual de Trabajo de Auditoria del Organo Interno de Con ol.

gt
IZAYOCAN K

Palacio Municipal s/n, 1!

ol Centra, = m——
izayuca, Hidalga

CP 43800 -
_Tel. 779 7962 778
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4. Indicar el rubro o aspecto a revisar o evaluar.

5. Citar el drea o unidad administrativa involucrada en la revision de control.
6. Senalar el nUmero de pagina gue corresponde al documento.

7. Anotar el nUmero total de pdginas que integran el documento.
= 8. Marcar la fecha de elaboracion de la Cédula de Acciones de Mejora (dia/mes/ano).

- 9. Describir brevemente la situacién, debilidad de control u oportunidad de mejora encontrada
por cada accién de mejora, sefialando el drea donde se suscitd, asi como las causas reales que

= la provocaron y/o el riesgo o repercusion potencial que se pudiera generar de persistir la situacién
o debilidad de control encontrada.

10. Describir cada una de las acciones de mejora concertadas enfre el area operativa y el
= OIC/Contraloria que deben orientarse o hacer énfasis en el aspecto preventivo y de confrol
interno.

11. Anotar el nombre y firma del responsable de llevar a cabo la accién de mejora y el dreaala
que pertenece.

7 12. Indicar la fecha compromiso para concluir la adopcion de la accién de mejora por parte del
darea responsable.

13. Sefalar el nombre, cargo vy firma del responsable de la revision de control (la fecha se refiere
al dia en que firma la cédula).

14. Anotar el nombre y firma del Titular del Area de Control y Evaluacion del OIC/Contralor
fecha se refiere al dia en que firma la cédula). El fitular del Area de Control y Evaluaciéon
puede fungir como responsable de la revision de control.

| @
-

—rget =,
_1ZAYOCAN S~
Palacio Municipal s/in, —~
—=al. Centro,
izayuca, Hidalgo
(P 43800
Tel. 779 7962 778
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ANEXO 8. INFORME DE RESULTADOS

- INFORME DE RESULTADOS

o (1)
No. de revision de control: (2)

- Tipo de ravizidn de confrol (3) Hojo Nem. ()
Rubrs 2 aspsclo.o.syvalver: (4) De (10}

= AraaiUnigad adminisirativa: (5) Referencia: (11)
Fecha de inicio._{6) Fecha de concluzion: (7} Fecha: (12)

_ Fariodo evalucdc:. [8)

=5 Nembre
Corac {13)

= PHESENO_

Corro rasutado de lo revision de contro’ o [MENCIONAR =L AREA, CPERATION,

T PROCESD, PROGRAMA O RUSREO EVALUADO! o ampara y en oumplinventa dal
Programa Anual de Trakojo 202X y del avize de revition de control Num. |[AMOTAR :

B EL NUMERO DEL OFICIC DE PRESENTACION) de fecho (MENTIONAR LA FECHA DE i
EMISION CEL OFICIC DE FRESENTACION|, 3= presenta el informe de resulfadc:, oz £

- somo lor hallazgo: v accionaes de mejoro determingdas, mismas gue fusren ‘

Correntado: por los onalistos de control que parficiparon en (3 ravisién de contre!
con lo: servideres plblicos supeficre: y de mandos meadios responiables de
atenderas, de acuerdo con loz siguientas aspecios:

Dezcripcion v cloance de la ravision:

= (14)
_ Objetivals| de io revision:
(15)
- Resuitados da ‘o reviidn (situociones encortragasDepifdades de cantal identificodasy

Qporunidaa Ze mejora Jetaciago ¥ Acciona2s de Mejord Sonceradas entra el araa o
Jridaad aomirzirativa ¥ '3 UCL pora el Fortalecimiants del Control Intemol.

_ [18)
Conalysion generat:

B ATCMTARCHWTE
CLTITULAR DE LA UNIDAD BE CONTROL

IMORBRE Y FIRKAL

—_ Gl LOREITAR LAS INSTAMCIAS A LG CUALLL 52 TURKARS COPI DEL IMFaORAL

—g : 1. Indicar el nombre de la Dependencia, Organismo Descentralizado, o Enfidad donde se
-IZAYOCAN  ancyentra el Organo Interno de Control/Contraloria.
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= 2. Anotar el nUmero de revision de control programada o adicional readlizada.

\

= 3. Describir el nombre del tipo de revision de control programada o adicional realizada.
- 4. Indicar el nombre del rubro o aspecto evaluado en la revision de control.

& 5. Citar el drea o unidad administrativa involucrada en la revision de control realizada.
- 6. Anotar la fecha en que se inicid la revision de control (dia/mes/ano).

= 7. Anotar la fecha en que se concluy® la revisidon de control (dia/mes/afo).

= 8. Sefialar (cuando proceda) el ano, trimestre, bimestre, mes o semana analizado.

= 9. Indicar el nUmero de pagina gue corresponda al documento.

=1 10. Anotar el nUmero total de pdginas que integran el documento.
- 11. NUm. de control asignado por el OIC/Contraloria al documento.
B 12. Senalar la fecha de elaboracién del Informe (dia/mes/afno).

B 13. Citar el nombre y cargo del Titular de la Dependencia, Organismo Descentralizado, o Entidad
segun corresponda.

14. Describir los limites que marcan el inicio y el fi n de los aspectos analizados y su proporci
porcentual respecto a los universos particulares del drea, operacion, proceso, programa o
evaluado. El alcance de la revision de conirol deberd tener congruencia con el plantead

inicialmente en el PATA 202X.

15. Describir el (los) objetivo(s) de la revision de control, de acuerdo con el (los) definido(s)
inicialmente en el PATA 202X o, en su caso, los establecidos en las intervenciones de control

adicionales.

16. Describir las situaciones encontradas, debilidades de control identificadas u oportunidades de

mejora detectadas y las acciones de mejora concertadas entre la Unidad Administrativa y el \
OIC/Contraloria, haciendo alusién a la incorporacion en el anexo de las Cédulas de Accion

Mejora para conocer en detalle cada una de ellas.

17. Dar a conocer la opinién gque como resultado de la revision de control realizada se tienejsobre
los aspectos evaluados, asi como hacer énfasis en la importancia de instrumentar las acgiones \ \ 1
de mejora para evitar riesgos y mejorar el control interno.
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ANEXO 9. INFORME DE RESULTADOS DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA

INFORME DE RESULTADOS DESEGUIMIENTO DE ACCIOMES DE MAEIORA QVF

R T- Coordinacion de Auditorta/Coordinacion de Auditoria de Organismos BAgenda%
- z n - Piiblicos Descentralizados de la Contraloria Interna Municipal (1) 2 50';‘7 .
- No.de revision de contml:(2) Hoja Nom.[&)
Tipo de revision de conmol:(3] De (7]
= keferencia:(3)
Fecha deinicio[4) Fecha de conclusion :(5) Fecha:(%)
- Mornbre <l
camn [10]
- PRESEMNTE.

¢ormo resultado de 1a revision de con frol de seguimien o de acciones de mejom d
- arnparo y en cumpllmlenm del Programa Anual de Trubcul:a 202¥, se presenio &
in forme de resultados, que indica el grado de instrumen tacion de las accionesde
mejord acordadas en lafs) revision [gs] de control NOm. (MENCGIONAR EL & LOS
NUMER O35 DE LAS REVE IONES DE CONTROLEN DONDE FUER &N DETERMINADAS LAS
ACCIONES DE MEJORAS LETAS DELS EGUIMIENTS ). Dicha resultado fue comen 10do
porlos anglistas de con frol comespondien fes con |os senidomes plblicos supenoess I

- ydea mandos redios responsablesde cumplinas, llevandose a cabo el seguimiento

de acuerdo con los siguientes aspectos:

- Objetivo de la revisian : \
(17)

- Alcance de la revision:
(12)

- kesultados de la revision:

- El avance deferminado en 1a instumentacion de las acciones de mejora e o

[POR CE[\ITNE @UE REPRES EMTAN LAS ACCIONES DE MEJORA CUMPLIDAS, COHN
= RELACION CON AL TOTAL DE ACCIONES DE MEJORA A LAS QUE SE DIO
5 EGUIMIENT ©),coma se muesira a con finvacisn:
- ACCIONES DE MEIORS | % | ACCIONES DE MEIORS | % | ACCIONES DE MEIOR: |
SLIETAS DE SEGUIMIENTO CONCLUIDAS EN PROCESD
De las acciones de mejora que a la fecha estdn en proceso de conclu §0n, 5=

destacan por su importancia las siguienfes(CTAR DE MANERA CONCR ETA LA
AGCIOMES DE MEJORA DE MAYOR TRASCENDENCLS PARAEL AREA, OPERACION, )
PROCESO, PROGRAMA O RUBRO EVALUAD O QUE NG HANS DO CUMPLIDAS] /

-ﬂ‘edﬂ} \
1IZAVOCAN N e —
5 o
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INSTRUCTIVO (ANEXO 9)

1. Indicar el nombre de la Dependencia, Organismo Descentralizado, o Enfidad donde se
. encuentra el Organo Interno de Control.

& 2. Anotar el nUmero de revisién de control de seguimiento programada o adicional redlizada.
= 3. Sefialar que la revisién de control es de “Seguimiento de Acciones de Mejora”.
3 4. Anotar la fecha en que se inicié la revisidn de control de seguimiento (dia/mes/ano).

B 5. Anotar la fecha en que se concluyd la revision de control de seguimiento (dia/mes/ano).
R 6. Indicar el nimero de pagina que corresponde al documento.

§ 7. Anotar el nimero total de paginas que integran el documento.

8. NUm. de control asignado por el OIC/Contraloria al documento.

9. Sefialar la fecha de elaboracién del Informe (dia/mes/ano).

10. Citar el nombre y cargo del fitular de la Dependencia, Organismo Descentralizado, o Entidad
segun corresponda.

11. Describir el objetivo de la revision de control de seguimiento, de acuerdo al definido
inicialmente en el PATA 202X o, en su caso, los establecidos en las revisiones de confrol de

seguimiento adicionales.

- 12. Indicar la cantidad de acciones de mejora a las que se dio seguimiento, asi como el ejercicio
al cual corresponden.
}
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ANEXO 10. ACCIONES DE MEJORA

- ‘ |ACCIONES DE MEIORA
ACUERDO DE CONTROL

4pA PARTE LAS) |AREA O UNDAD ADMNETRATIVA) BN LA
MUENISIFO D2
DEL TITULAR OEL ARES O UNDAD ADMMETRATIV&A) EN SU
=~ E3], ¥ FOR LA DTES 5L ORCAND INTERNC CECONTEDL EN LS
NTADD POR BU TTULAR T INOME
TSSO SE LES OBEMOMIMARA “Li INSTITLZIONT
- TACAMAENTE, CON DEISTD DE bWPL ACCONES O MEIDRSA FARM
=3 EL SISTEN.S DE CONTROL INTERMD, DSRIVADAS DE L& REVISION DE
COMTROL HOm. (NOWERD O REVEDON] BN [RUEBRD ¥ NOMBERE DEL FROCESD
RE DC O SUSFROQCESS. FROGRAMA. SISTEMS, ETC, M EL MARCOD DEL
- SRCSRANA EORTALESWENTD DS CONTRCL INTERND BN “LA INSTTUSION", &L

TSMDA DS LDE SICUISNTES AnNTECEDENTES ¥ FUNTOS OE ACUSRDD:

ANTECEDENTES

= = fanmlaakvienrs Ss contral Mtameo & Lna Iniziatva Irsukaas oov i Frasicansia
=a Iz Ragloiza ¢y zanterida & &t Flan Nacoral 4 Daiardie dartrs aglcagins
“Crden Y TRIps107, dRfSCaNSo COmMo Jrs 98 Sus ooietives rasisras el comoohe
& corugolin, & faments da o Taniporecsia y desaralls aamiqabErard.

Sars @ suMQITiRnTs SoSa Ga Slons oojanvo & fan aefiniso dvenos eIrSIesies
an iz Seoratano O 1o FLnc Ac FODIZS. €077 105 QUa & aeiaos o necasidsd da
- trarciormar a e Organes Intemas da Conol de B8 Dagandancia: v Entiogocas,
arvlegands ua ardojgue gravantivas de los lunciaras gue desomeion. gQua Santre
o otersife an & meEoamiznte cantinuz ol sitema da conTel gutemomantal,
siggienta reviionss e contral cor anlafes preventive v @8 maicta, vo&n
solairancolin con o irstTucianss ie aita0 @can SocClonas de maje'e o eriados of
1artalzaliants Se iod sonihelas memas &n 1o Orocaios, &ratd QEeLTamaE v
sitemas. melormarss o SRitdn guperasmental 2 @voivasiia ¢ osiciziraciin da
respss. o ooopcdn @ malorss CACNSas 18 reviisn a2 contel intette @ g
1gemeogls o8 ntormackda, i gromosiss Ja Lo amzlante 2100 ¥ UrS adecuada
SuTara S8 CoNATS, RN OirRE QIDRITTOE
: ‘2, AG Mrustds olpuave enfagus o ioz Drganas IPTerras
LErmeacAr S8 B probiamcdsisa resurants, greviecan o
motgralzaciin af fdaigo: gue puesan &'afis 2l cumgilviaats de metos v
anlatieas Mnsttuciaralas, st mular 2l Sutasaninoiy o autoavaluasian,

= CUNTOSDEACUERDO

FRIMERO. Bl Azugrss S Conmal fena QOr eolathie QieQuray o Impementasiin ag
|op acoonas A8 MERNT O I3taMe S8 €o9TS nteno. Serliadsd o 12 Ravizian aa
sortrol No. (NORES0 DE SEASON) realzade $or “EL TIDT e LA INSTITLDICON. 23
SUSSE SIMAM CoMtanaa: an Ceoulr araxa, MEMs Sus goso o lermar porte
Irtagrania Sl preante dosaments.
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= TEACERO. Fora ! cLumpimiant cel objativo. OIC™ 2n "LA INSTTLCION™ 2
comoTomete o
. Spemmigeoar i QMEQRMe o sefolmianmts an afansidn o ios feocnos
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la Furclsn Foolze [SF9) o travds O 35Tama aa infarnacida Fansaica (3IF).
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== czcionss o reloranients 02 Cortol MTamMo 2ITHSeS 9 &N & grekante
Acuerde, ©& MOrers conjurds con lai uridodes adminkio®va: & draas
rasporsctlas an LS INSTITUSION'.

— I Oears del morce Sa o f Podes. “E. COIC" preperciensrd a LA
INSTITUCION, Ia atesala recescra ooro (o aoacuads IMglsmantaciin de
a5 accionies Sa Mmalara.
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Iagrado: respeche 2 ko giecus™dr o dichias oociongs f& mrajoeo.
= QUINTO. Bn ‘@i sesora: genfacas Ja (SOMTE B2 CONTROL ¥ AJDTORE O
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ANEXO 11. CEDULAS DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA

CEDULAS DE SEGUIMIENTO DE ACCIONES DE MEJORA

SV
£ Menda
ety

" m
- No. de revision de conirol: (2)
Tipo de revision de control: (3) Hoja Num. (10)
_ Num. de revision de control original: (4) De (11)
Area/Unidad administrativa: (5)
NUm. de accién de mejora: (8) Instrumentada: (7) Fecha: (12)
- NOm. Instrumentada: (8) % de avence: (7)
ACCION DE MEJORA SITUACION REPLANTEAMIENTO | FECHA
- CONCERTADA ACTUAL COMPROMISO
SITUACION ENCONTRADA/
_ DEBILIDAD DE CONTROL
IDENTIFICADA/OPORTUNIDAD
DE MEJORA DETECTADA
= ORIGINAL:
13
kN (14) (15) (18)
i ACCION DE MEJORA
CONCERTADA
= ORIGINAL:
Responsable del seguimientor
- Nombre:
Cargo:
- [NOMBRE Y FIRMA) \
= INSTRUCTIVO (ANEXO 11)
i 1. Anotar el nombre de la Dependencia, Organismo Descentralizado, o Entidad donde se ubica \\\

el Organo Interno de Control.

2. Indicar el nimero de la revision de control programada o adicional de seguimiento, registrado
i en el Programa Anual de Trabajo de Auditoria 202X (PATA).

] 3. Sefialar que es una revision de confrol programada o adicional de Seguimiento de Acci

de Mejora.

IZAYOCAN
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Guia de Auditoria de Conirol

4. Anotar el nUmero y afo de la revision de control en donde originalimente fue
accion de mejora.
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5. Citar el drea o unidad administrativa de la Dependencia, Organismo Descentralizado, o
- Entidad en donde se llevé a cabo la implantacion de la accion de mejora.

m 6. Indicar el nUmero de la accién de mejora sujeta del seguimiento. \

‘ 7. Anotar una “X" si derivado del andlisis practicado se determina que la accién de mejora fue
instrumentada en los términos y plazos acordados.

8. Anotar una "X" si derivado del andlisis practicado se determina gue la accién de mejora no
T fue instrumentada en los términos y plazos acordados. \

7 9. Anotar el porcentaje de avance que el andlista de control considera ha logrado el drea
responsable en la instrumentacién de la accién de mejora acordada.

10. Sefalar el numero de pagina gue corresponde al documento.

11. Anotar el total de paginas que integran el documento.

12. Marcar la fecha de elaboracién de la Cédula de Seguimiento de Acciones de Mejora «
(dia/mes/ano).

B 13. Transcribir la situacién encontrada, debilidad de control identificada u oportunidad de mejora
detectada originalmente, asi como la accién de mejora acordada sujeta del seguimiento, tal y
como fue presentada en la Cédula de Acciones de Mejora. No incluir las causas o riesgos

determinados.

14. Hacer un breve resumen de las actividades llevadas a cabo por las dreas responsables
concluir la instrumentaciéon de las acciones de mejora concertadas o, en su caso,
circunstancias que han refrasado su implantacién. También se deberdn indicar las causas por las
cuales el analista de control considera dar o no como instrumentada la accion de mejora.

15. Describir los aspectos o situaciones que no permiten la conclusion de la accion de mejora
originaimente acordada y plasmar su replanteamiento para atender las situaciones encontradas.

16. Anotar la fecha compromiso que asume el drea responsable para concluir la adopciéon de la
accién de mejora replanteada. También, se deberd asentar el nombre y cargo del servidor
pUblico de dar cumplimiento a la accién de mejora y la firma de este.

17. Seficlar el nombre, cargo y firma del responsable del seguimiento de la accion de mejora.

.IZAYOCAN
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ANEXO 12. POLITICAS DE ACTUACION

. Responsabilidades del analista de control \\

Actuar con la eficacia y eficiencia en las revisiones de confrol que le sean
encomendadas, absteniéndose de realizar cualquier acto, conducta u omision que
cause deficiencia en el frabgjo y en consecuencia suspension de este o implique abuso
o ejercicio indebido del empleo, cargo o comision.

Por la importancia que reviste el analista de control en el servicio publico es necesario que
en su tfrabajo fije el cuidado y esmero necesarios para su mejor desarrollo, asi como actuar
con la méxima responsabilidad profesional, apegdndose a las presentes politicas.

Encauzar las facultades atribuidas, la informacion y todo tipo de recurso asignado,
exclusivamente para los fines del servicio en el desempefio de sus funciones; por lo tanto,

deberd: -

Abstenerse de aceptar de los servidores publicos de las dreas evaluadas cualquier
invitacion (comidas, eventos sociales, favores, etc.) y de solicitar, aceptar o recibir, por
si 0 por interpésita persona, cualquier tipo de favor o atencion que pueda consfituir o
presuponer un conflicto de intereses y afecte o haga suponer que se afecta la
independencia de juicio que debe mantener.

Nota:; En caso de duda en situaciones especjﬁcos relativas a esta politica, se deb
consultar con el Contralor Interno/Titular del Organo Interno de Confrol.

Desempenar una revision de control sin pretender obtener beneficios adicionales a
contraprestacién que su funcién le otorga.

Usar la informacién obtenida en el desarrollo de su frabajo con foda infegridad
profesional, no ocultando ni deformando los hechos o la informacién con el proposito
de obtener algun beneficio personal o beneficiar a terceros. Asimismo, es responsable
de mantener absoluta reserva y confidencialidad con respecto de los informes, datos
y hechos obtenidos como consecuencia de sus labores.

Tratar con respeto, diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga
relacién con motivo de la revision de control que realice.

Observar en la direccion y supervision de los subordinados, adecuadas reglas de frato y
abstenerse de incurrir en agravio, desviacion y abuso de autoridad.

Observar respeto y subordinacion legitimos para con los superiores, cumpliendo con las
disposiciones por ellos dictadas en el ejercicio de sus atribuciones.

Abstenerse de autorizar a un subordinado a no asistir a sus labores, asi como de otorgar
licencias y permisos, lo cual sélo podrd ser autorizado por el Contralor Interno/Titular del
Organo Intemo de Control con la debida justificacion.

Abstenerse de desempefiar algin otro empleo, cargo o comision oficidl de otra
naturaleza durante el desempenio de su funcién, que resultaren incompatibles con esta.
/
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11.

II. Politicas de cardcter particular

12.

13.

14.

15.

_ Se deberd evitar el extravio de los papeles de trabagjo y de la documentacion que‘le sea

Abstenerse de coaccionar por si 0 por interpésita persona a los servidores publicos de las
unidades administrativas evaluadas para obtener a su favor, de un familiar o de terceras
personas, resoluciones favorables sin cumplir con los requisitos que sefialan las leyes
respectivas y servicios a precios notoriamente desproporcionados conforme al mercado.

Abstenerse de promover y gestionar por si o por interpésita persona la tramitacion vy
resolucion ilicita de negocios ajenos a las responsabilidades inherentes a su empleo, cargo
© comision.

Abstenerse de participar indebidamente en la seleccién, nombramiento, designacion,
contratacién, promocion, suspension, remocién, cese o sancién de cualquier servidor
publico o prestador de servicios, cuando exista interés o pueda derivar alguna ventaja y-
beneficio personal, familiar o de negocios.

Informar al Contralor Interno/Titular del Organo Interno de Control de todo acto u omision
de los servidores puUblicos adscritos al propio érgano fiscalizador que pueda implicar
inobservancia a los puntos anteriores.

Previamente al inicio de cualquier revision de control se deberd formular la planeacion, la
cual contempla la elaboracién del Programa Anual de Trabdijo de Auditoria y el m =
conceptual. La planeacion deberd formularse conjuntamente por el responsable del ©
de control y evaluacion y el jefe de grupo encargado de la revision de control. Todo
integrantes del grupo responsable de la revision deben conocer y comprender el plan,
particularmente en aquellos aspectos que les sean asignados para su desahogo.

El jefe de grupo a cargo de cualquier comisién invariablemente deberd permanecer
tiempo completo en la misma y ejercer su responsabilidad y funcién en forma adecuada,
a fin de vigilar el avance del trabajo establecido en la planeacion.

El Titular del drea de Auditoria de Control y Evaluacién y Apoyo al Buen Gobierno (o quien

éste designe), o en su caso, el Titular del Area de Auditoria Interna serd responsables de
ejercer una adecuada supervision, estableciendo una revision constante y una estrecha
comunicacién con los andlistas de control para evaluar su rendimiento, oportunidad y p
profundidad en el andlisis, asi como estar dispuesto en todo momento para la atencion y \
solucion de los problemas que se susciten.

El jefe de grupo y el propio andlista de control, en el desarrollo de la revision de control,
deberdn cerciorarse de haber obtenido la evidencia suficiente, relevante, pertinente y
competente que sustente la opinién que se emite. En este sentido deberd encauzar a los
analistas de control para que realicen su frabajo con sentfido critico y profesional,
asegurdndose que sus cédulas, papeles de frabajo, oficios y notas informativas estén

completos.

suministrada; por lo que durante su estancia en las areas evaluadas deberad m ﬁ‘renerlos
bajo su estricto control, debiendo documentar mediante recibos los expedientes que le
sean entregados, asi como conservar la constancia de su devolucién.
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- distribuir el frabajo enfre los analistas de control de acuerdo con la capacidad y
experiencia de cada uno de ellos, cuiddndose que lleve implicita una responsabilidad

= mayor a su actual experiencia, apoydndolos con una supervision adecuada, con el
objeto de incrementar la productividad de la revision de control y mejorar los procesos de

- la evaluacion.

b 18. El Contralor Interno/Titular del Organo Interno de Control fomentard la actualizacion y
desarrollo personal de los andlistas de control tfransmitiéndoles los manuales, guias,
'" circulares técnicas y experiencias de manera oportuna, ademds de los cursos de
capacitacién que conforme al diagndstico de deteccion de necesidades se programen.
i Por su parte, los andlistas de control deben asimilar y aplicar los conocimientos e
instrucciones que se les fransmitan, asi como participar con propuestas y sugerencias que
permitan una mayor eficiencia de la operacion.

Ill. Politicas relativas al desempefio de comisiones fordneas
19. El personal asignado para realizar la revision de control debe poseer en conjunto la

disposicién, preparacion técnica, experiencia y capacitacién necesarias para el eficiente
desarrollo de sus actividades con el minimo de supervision.

20. Las consultas y solicitudes que presenten los analistas de control comisionados deberdn
hacerse de manera planeada y concreta a fin de reducir el tiempo y nimero de llamada

de larga distancia.

21. E Titular del Area de Auditoria de Control y Evaluacién y Apoyo al Buen Gobiermno deberd
programar los vigjes, de tal forma que la sdlida sea por la mafana y el regreso en las
noches. En caso de que el traslado sea por via terrestre, se deberd hacer el esfuerzo de
vigjar en las horas en gue menos se afecte la actividad sustantiva y lograr, en
consecuencia, un mayor tiempo para el desarrollo de la revision de control.

22. El jefe de grupo de la revision de control deberd reforzar las acciones de planeaciéon de

= tal manera que se logre eficientar el desarrollo de las revisiones en el menor fiempo
evitando que el analista de control tenga que regresar al sitio de la comisién para obtener

= informacién complementaria o solicitarla cuando éste ya se encuentre en oficinas

centrales.

23. El jefe de grupo deberd mantener una estrecha coordinacion y comunicacion con los
superiores jerdrquicos, observando lo establecido en el numeral 22 de las presentes
politicas, a fin de mantenerlos informados del avance de la revision.

B Por lo tanto, al inicio de la revision de control inmediatamente después de instalarse,

deberdn informar los numeros telefénicos donde puedan ser localizados (oficina) y

establecer un dia para reportar el avance de la revision. Lo anterior independientemente

de que en el caso de situaciones relevantes o urgentes se establezca la comunicacion

inmediata y oportuna.

24. En el momento en que se determinen hechos que diesen lugar a una omplic'éién dal
tiempo de la comision, deberdn comunicarlo oportunamente por via telefénica
posteriormente via fax, a fin de autorizarse y tramitarse los vidticos correSpondientes y
ajustar el Programa Anual de Trabajo de Auditoria.

-‘!‘ 3
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25. Los vidticos asignados deberdn erogarse bajo criterios de economia, racionalidad y
- disciplina presupuestaria, cuidando que los documentos comprobatorios que se recaben
reunan los requisitos legales y fiscales requeridos por la normatividad vigente.

26. Los analistas de control comisionados en revisiones de control fordneas deberan efectuar
= la comprobacién de los vidticos y pasajes conforme a la normatividad establecida.

IV. Politicas de superacién, eficiencia y economia

27. Con base en la eficiencia probada por los analistas de control durante el desempefo de

= su funcién, el jefe inmediato poseerd los elementos necesarios para efectuar una

evaluacién individual del personal que permita precisar su actuacion, siftuacion que

g quedard plasmada en el formato de evaluacion disehiado exprofeso y que se requisitara
invariablemente al final de cada revision.

- Estas evaluaciones, conjuntamente con el nivel de estudios, antigbedad en el puesto y
antigiedad en la Dependencia, Organismo Descentralizado o Entidad, serdn la base
para promociones, estimulos y recompensas que puedan otorgarse.

28. Los servidores publicos superiores y de mandos medios de la Contraloria Interna/Organo
Interno de Control deberdn fomentar en el personal la lealtad a la institucion.

29. Todo el personal de la Contraloria Interna/Organo Interno de Control deberd tomar pl
conciencia de las medidas de racionalidad y austeridad y ser, a la vez, promotores d
mismas y ejemplo a seguir para el resto del personal de la Dependencia, Orga
Descentralizado o Entidad, cuidando los materiales y equipos asignados para el desarrollo

de su labor.
30. El equipo encargado de cada actividad o revision deberd hacer su mejor esfuerzo para
- llevar a cabo un trabajo a nivel de excelencia, en el menor nimero de dias factibles.
= 31. Los andlistas de control deben tener plena conciencia de que el elemento mas '
importante de su labor lo constituye el informe de resultados, el cual reflejard

consignen; ademds debe estar debidamente soportado con la evidencia suficiente,

= imparcialmente el resultado de las pruebas, andlisis realizados y los hallazgos que en él se
= competente, relevante y pertinente. \
\

= Asimismo, para que los objetivos de la revision de confrol se cumplan total vy
oportunamente, el informe de resultados debera emitirse a mas tardar al quinto dia habil

= de concluido el plazo programado de la revision; de esto es responsable solidario el
encargado del érea de auditoria de control y evaluacion y apoyo al buen gobierno. ( St

Se entiende por emitido, el que esté firmado por el Contralor Interno/Titular del Orgqno
= Interno de Control, o por quien éste designe, y esté en posibilidad de redlizarse sV
distribucion. ’
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