Relativo a losféﬁocedimientos &&\
Técnico - Coht&bles de la

_ Administraéibﬁ Publica

‘Municipal de Zépo?an, Jalisco




INDICE
Seccion  Descripcién Pégina
I Introduccién 3
1 Ambito de aplicacién 4
1l Objetivo del manual de lineamientos 5
v Fundamento juridico del manual de lineamientos 6
Vv Lineamientos de control interno 18
VI Inventario de lineamientos 20
VI Descripcion de los lineamientos 21
Vil Glosario de términos 61
IX Autorizaciones 63
'
ELABORO: Contraloria Ciudadana / Direccién de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-octubre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: | N/A

Z & ki
apopan de los nifios

CODIGO: LN-06-02-00 VERSION: 00 -
2
3 Ciudad 4\’”ﬁ




I INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que dé cumplimiento al
Reglamento Interno de la Contraloria Ciudadana y de los Procesos de Fiscalizacién del Municipio de
Zapopan, Jalisco, en su articulo 5°, segundo pérrafo, el cual dispone: “Para la correcta observancia e
interpretacion de la normativa referida en el presente articulo, la Contraloria Ciudadana debera
emitir los manuales, lineamientos y criterios técnico-contables relativos a los procedimientos,
métodos y sistemas de contabilidad, sistema de cuenta publica y de archivo de los libros y
documentos justificativos y comprobatorios del ingreso y del gasto publico que aplicara respectoa la
actuacion de las dependencias internas. Lo anterior, con el objeto de garantizar la practica idénea de
las auditorias y revisiones, tomando en cuenta en su caso, las propuestas que formulen las
dependencias internas, y enviarlos para su publicacion en la Gaceta Municipal”.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para la practica
y revision idonea de las auditorias que se llevan a cabo en el Municipio, motivando con ello un buen
desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de la
Contraloria Ciudadana y de los Procesos de Fiscalizacion del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la
que se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida,
en la estructura organica o bien, en algtn otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. AMBITO DE APLICACION

El presente manual de lineamientos técnico-contables es de observancia obligatoria para la
Administracion Publica Centralizada del Gobierno Municipal de Zapopan, Jalisco y los Organismos
Plblicos Descentralizados de Zapopan, Jalisco tiene por objeto establecer las bases en materia de
control interno, contable y auditoria para el cumplimiento 6ptimo de los recursos publicos en las
dependencias, asi como el cumplimiento a las leyes, reglamentos, manuales, lineamientos aplicables.

La Contraloria Ciudadana coordinara la aplicacion de las presentes disposiciones de manera armdnica
a las disposiciones e indicadores existentes, y a las que, en su caso, disponga su homdloga en el
Estado de Jalisco, relacionadas con la implementacién y el cumplimiento en materia de control
interno y verificacion de aplicacion a nivel municipal; conforme a los Lineamientos Generales en
Materia de Control Interno para la Administracién Publica Centralizada del Gobierno Municipal de
Zapopan, Jalisco; asi como todas aquellas acciones que resulten necesarias y aplicables para el
debido seguimiento y evaluacién. Lo anterior, en concordancia con las acciones que disponga y que
para tales efectos desarrolle la Contraloria del Estado.
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El prese

lIl.  OBJETIVO DEL MANUAL DE LINEAMIENTOS

nte manual es un instrumento técnico contable que apoya en las actividades cotidianas de

auditorias o revisiones, el cual contiene informacion en forma cronologica y detallada de las
actividades que deben seguirse para el cumplimiento de las atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los lineamientos.

Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las
actividades.

Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.
Otorgar al servidor publico una vision integral de la forma en que debera cumplir con la

normatividad contable aplicable, asi como con las interrelaciones de éstos con otras
unidades de trabajo para la realizacién de sus funciones asignadas.

ELABORO: Contraloria Ciudadana / Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-octubre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: | N/A
CODIGO: LN-06-02-00 VERSION: 00
ey T 5

e Ciudad
| “ORoR de los nifios

g -_"._f
]

2
Mejara €
‘ Regulatoria g

= g ==



IV. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE LINEAMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion del Manual de Lineamientos Generales
Relativo a los Procedimientos Técnico - Contables de la Administracién Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco, organizacion son los siguientes:

A. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México.

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democrético, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacién politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

I Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio
conforme a la ley. Los ayuntamientos tendréan facultades para aprobar, de acuerdo con
las leyes en materia municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los
bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y
servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal.

El objeto de las leyes a que se refiere el parrafo anterior sera establecer:

a) Las bases generales de la administracion publica municipal y del procedimiento
administrativo, incluyendo los medios de impugnacién y los érganos para dirimir las
controversias entre dicha administracion y los particulares, con sujecion a los principios
de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad;

b) Los casos en que se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de
los ayuntamientos para dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario
municipal o para celebrar actos o convenios que comprometan al Municipio por un
plazo mayor al periodo del Ayuntamiento;

c) Las normas de aplicacién general para celebrar los convenios a que se refieren tanto las
fracciones Ill y IV de este articulo, como el segundo pérrafo de la fraccion VI del articulo
116 de esta Constitucion;

L |
d) El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcién o

servicio municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, la legislatura

estatal considere que el municipio de que se trate esté imposibilitado para ejercerlos o
prestarlos; en este caso, serd necesaria solicitud previa del ayuntamiento respectivo, ‘@

aprobada por cuando menos las dos terceras partes de sus integrantes; y
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e) Las disposiciones aplicables en aquellos municipios que no cuenten con los bandos o
reglamentos correspondientes.

Las legislaturas estatales emitiran las normas que establezcan los procedimientos mediante los
cuales se resolveran los conflictos que se presenten entre los municipios y el gobierno del estado, o
entre aquéllos, con motivo de los actos derivados de los incisos c) y d) anteriores;

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Titulo Quinto

Obligaciones de Transparencia.

Capitulo Il

De las obligaciones de transparencia comunes.

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos obligados
pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos,
de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la
informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes,
codigos, reglamentos, decretos de creacion, manuales administrativos, reglas de
operacidn, criterios, politicas, entre otros.

C. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Articulo 18.- Las iniciativas de las Leyes de Ingresos y los proyectos de Presupuestos de Egresos de
los Municipios se deberan elaborar conforme a lo establecido en la legislacion local aplicable, en la
Ley General de Contabilidad Gubernamental y las normas que emita el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, con base en objetivos, pardmetros cuantificables e indicadores del
desempefio; deberdn ser congruentes con los planes estatales y municipales de desarrollo y los
programas derivados de los mismos; e incluiran cuando menos objetivos anuales, estrategias y
metas. Las Leyes de Ingresos y los Presupuestos de Egresos de los Municipios deberan ser
congruentes con los Criterios Generales de Politica Econdmica y las estimaciones de las
participaciones y Transferencias federales etiquetadas que se incluyan no deberdn exceder a las
previstas en la iniciativa de la Ley de Ingresos de la Federacion y en el proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacioén, asi como aquellas transferencias de la Entidad Federativa correspondiente.
Los Municipios, en incorporacion a lo previsto en los parrafos anteriores, deberan incluir en las
iniciativas de las Leyes de Ingresos y los proyectos de Presupuestos de Egresos:

I Proyecciones de finanzas publicas, considerando las premisas empleadas en los Criterios "
Generales de Politica Econdmica. Las proyecciones se realizardan con base en los
formatos que emita el Consejo Nacional de Armonizacién Contable y abarcaran un
periodo de tres afios en incorporacién al ejercicio fiscal en cuestién, las que se revisaran
y, en su caso, se adecuaran anualmente en los ejercicios subsecuentes;

Il Descripcién de los riesgos relevantes para las finanzas publicas, incluyendo los montos
de Deuda Contingente, acompafiados de propuestas de accidn para enfrentarlos;
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Ill.  Los resultados de las finanzas publicas que abarquen un periodo de los tres Gltimos afios
y el ejercicio fiscal en cuestién, de acuerdo con los formatos que emita el Consejo
Nacional de Armonizacién Contable para este fin, y

IV.  Un estudio actuarial de las pensiones de sus trabajadores, el cual como minimo debera
actualizarse cada cuatro afios. El estudio debera incluir la poblacion afiliada, la edad
promedio, las caracteristicas de las prestaciones otorgadas por la ley aplicable, el monto
de reservas de pensiones, asi como el periodo de suficiencia y el balance actuarial en
valor presente.

Las proyecciones y resultados a que se refieren las fracciones | y Ill, respectivamente, comprenderan
sé6lo un afio para el caso de los Municipios con una poblacién menor a 200,000 habitantes, de acuerdo
con el Gltimo censo o conteo de poblacién que publique el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia. Dichos Municipios contaran con el apoyo técnico de la secretaria de finanzas o su
equivalente del Estado para cumplir lo previsto en este articulo.

Articulo 19.- El Gasto total propuesto por el Ayuntamiento del Municipio en el proyecto de
Presupuesto de Egresos, el aprobado y el que se ejerza en el afio fiscal, deberédn contribuir al Balance
presupuestario sostenible.

El Ayuntamiento del Municipio debera generar Balances presupuestarios sostenibles. Se considerara
que el Balance presupuestario cumple con el principio de sostenibilidad, cuando al final del ejercicio
fiscal y bajo el momento contable devengado, dicho balance sea mayor o igual a cero. Igualmente, el
Balance presupuestario de recursos disponibles es sostenible, cuando al final del ejercicio y bajo el
momento contable devengado, dicho balance sea mayor o igual a cero. El Financiamiento Neto que,
en su caso, se contrate por parte del Municipio y se utilice para el célculo del Balance presupuestario
de recursos disponibles sostenible, deberad estar dentro del Techo de Financiamiento Neto que
resulte de la aplicacién del Sistema de Alertas, de acuerdo con el articulo 46 de esta Ley.

Debido a las razones excepcionales a que se refiere el articulo 7 de esta Ley, la Legislatura local podra
aprobar un Balance presupuestario de recursos disponibles negativo para el Municipio respectivo.
Para tal efecto, el tesorero municipal o su equivalente, sera responsable de cumplir lo previsto en el
articulo 6, parrafos terceros a quinto de esta Ley.

Articulo 20.- Los recursos para cubrir los adeudos del ejercicio fiscal anterior, previstos en el proyecto
de Presupuesto de Egresos, podran ser hasta por el 2.5 por ciento de los Ingresos totales del

respectivo Municipio.
Articulo 24.- La autorizaciéon de los Financiamientos y Obligaciones por parte de la Legislatura local / /&

debera especificar por lo menos lo siguiente:

. Monto autorizado de la Deuda Publica u Obligacion a incurrir;
. Plazo maximo autorizado para el pago;
. Destino de los recursos;

IV.  En su caso, la Fuente de pago o la contratacion de una Garantia de pago de la Deuda
Publica u Obligacion, y
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V. En caso de autorizaciones especificas, establecer la vigencia de la autorizacion, en cuyo
caso no podra exceder el ejercicio fiscal siguiente. De no establecer una vigencia, se
entenderad que la autorizacién sélo se podré ejercer en el ejercicio fiscal en que fue

aprobada.

Articulo 30.- Las Entidades Federativas y los Municipios podran contratar Obligaciones a corto plazo
sin autorizacion de la Legislatura local, siempre y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

I En todo momento, el saldo insoluto total del monto principal de estas Obligaciones a
corto plazo no exceda del 6 por ciento de los Ingresos totales aprobados en su Ley de
Ingresos, sin incluir Financiamiento Neto, de la Entidad Federativa o del Municipio
durante el ejercicio fiscal correspondiente;

I. Las Obligaciones a corto plazo queden totalmente pagadas a mads tardar tres meses
antes de que concluya el periodo de gobierno de la administracion correspondiente, no
pudiendo contratar nuevas Obligaciones a corto plazo durante esos Ultimos tres meses;

Ill.  Las Obligaciones a corto plazo deberan ser quirografarias, y

IV.  Serinscritas en el Registro Publico Unico.

Articulo 58.- Los Entes Publicos se sujetaran a la Ley General de Contabilidad Gubernamental para
presentar la informacién financiera en los informes periédicos correspondientes y en su respectiva

Cuenta Publica.

Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones de informacion establecidas en la Ley de Coordinacién
Fiscal, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y el Titulo Tercero Bis de la Ley
General de Salud, relativas a las Transferencias federales etiquetadas.

Articulo 59.- Los Entes Publicos deberan entregar la informacion financiera que solicite la Secretaria
para dar cumplimiento a esta Ley, en los términos de las disposiciones que para tal efecto emita.

Articulo 60.- La fiscalizacion sobre el cumplimiento de lo dispuesto en esta Ley correspondera a las
entidades de fiscalizacion superior de las Entidades Federativas, asi como a la Auditoria Superior de
la Federacidon, conforme a lo dispuesto en el articulo 79 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. La Auditoria Superior de la Federacion, en los términos de las disposiciones
federales aplicables, fiscalizara las garantias que, en su caso, otorgue el Gobierno Federal respecto a
Financiamientos de los Estados y Municipios, asi como el destino y ejercicio de los recursos
correspondientes que hayan realizado dichos gobiernos locales.

D. Ley General de Contabilidad Gubernamental
Titulo Tercero.

De la Contabilidad Gubernamental.

Capitulo I.

Del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables derivadas de la gestion publica,
asi como otros flujos econémicos. Asimismo, generara estados financieros, confiables, oportunos,
comprensibles, periddicos y comparables, los cuales seran expresados en términos monetarios.
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Articulo 18.- El sistema estara conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e
informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a captar, valuar,
registrar, clasificar, informar e interpretar, las transacciones, transformaciones y eventos que,
derivados de la actividad econémica, modifican la situacion patrimonial del gobierno y de las finanzas
publicas.

Articulo 19.- Los entes publicos deberan asegurarse que el sistema:

B Refleje la aplicacién de los principios, normas contables generales y especificas e
instrumentos que establezca el consejo;

Il. Facilite el reconocimiento de las operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y
patrimoniales de los entes publicos;

Ill.  Integre en forma automatica el ejercicio presupuestario con la operacién contable, a
partir de la utilizacion del gasto devengado;

IV.  Permita que los registros se efectien considerando la base acumulativa para la
integracion de la informacién presupuestaria y contable;

V. Refleje un registro congruente y ordenado de cada operacidon que genere derechos y
obligaciones derivados de la gestion econdmico-financiera de los entes ptiblicos;

VI. Genere, en tiempo real, estados financieros, de ejecucién presupuestaria y otra
informacién que coadyuve a la toma de decisiones, a la transparencia, a la programacion
con base en resultados, a la evaluacidn y a la rendicion de cuentas, y

VIl. Facilite el registro y control de los inventarios de los bienes muebles e inmuebles de los
entes publicos.

Articulo 20.- Los entes publicos deberan contar con manuales de contabilidad, asi como con otros
instrumentos contables que defina el consejo.

Capitulo 11
Del Registro Patrimonial.

Articulo 23.- Los entes publicos deberdn registrar en su contabilidad los bienes muebles e inmuebles
siguientes:

li Los inmuebles destinados a un servicio publico conforme a la normativa aplicable;
excepto los considerados como monumentos arqueoldgicos, artisticos o histéricos
conforme a la Ley de la materia;
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Il. Mobiliario y equipo, incluido el de computo, vehiculos y demas bienes muebles al
servicio de los entes publicos, y

Ill.  Cualesquiera otros bienes muebles e inmuebles que el consejo determine que deban
registrarse.

Asimismo, en la cuenta publica incluirdn la relacién de los bienes que componen su patrimonio
conforme a los formatos electrénicos que apruebe el consejo.

Articulo 25.- Los entes publicos, conforme lo determine el Consejo en términos de las disposiciones
juridicas aplicables, elaboraran un registro auxiliar sujeto a inventario de los bienes bajo su custodia
que, por su naturaleza, sean inalienables e imprescriptibles.

Capitulo Il
Del Registro Contable de las Operaciones.

Articulo 38.- El registro de las etapas del presupuesto de los entes publicos se efectuara en las cuentas
contables que, para tal efecto, establezca el consejo, las cuales deberan reflejar:

I En lo relativo al gasto, el aprobado, modificado, comprometido, devengado, ejercido y
pagado, y

I. En lo relativo al ingreso, el estimado, modificado, devengado y recaudado.

Titulo Cuarto
De la Informacién Financiera Gubernamental y la Cuenta Publica.

Capitulo |
De la Informacion Financiera Gubernamental.

Articulo 46.- En lo relativo a la Federacion, los sistemas contables de los poderes Ejecutivo, Legislativo
yJudicial, las entidades de la Administracion Publica Paraestatal y los 6rganos auténomos, permitiran
en la medida que corresponda, la generacion periédica de los estados y la informacion financiera que
a continuacion se sefala:

I Informacion contable, con la desagregacion siguiente:

|
a) Estado de actividades;
b) Estado de situacién financiera;
¢) Estado de variacién en la hacienda publica;
d) Estado de cambios en la situacion financiera;
e) Estado de flujos de efectivo;
f) Informes sobre pasivos contingentes;
g) Notas a los estados financieros;
h) Estado analitico del activo, e
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I) Estado analitico de la deuda y otros pasivos, del cual se derivaran las clasificaciones
siguientes:
1. Cortoy largo plazo, asi como por su origen en interna y externa;
2. Fuentes de financiamiento;
3. Por moneda de contratacion, y
4. Por pais acreedor;

Il Informacién presupuestaria, con la desagregacion siguiente:
a) Estado analitico de ingresos, del que se derivard la presentacion en clasificacion
econdmica por fuente de financiamiento y concepto, incluyendo los ingresos
excedentes generados;

Estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos del que se derivaran las

clasificaciones siguientes:

Administrativa;

Econdmica;

Por objeto del gasto, y

Funcional.

El estado analitico del ejercicio del presupuesto de egresos deberd identificar los

montos y adecuaciones presupuestarias y subejercicios por ramo y programa;

c¢) Endeudamiento neto, financiamiento menos amortizacion, del que derivara la
clasificacion por su origen en interno y externo;

d) Intereses de la deuda, y

e) Un flujo de fondos que resuma todas las operaciones;

b

ViR W e

lll.  Informacion programatica, con la desagregacion siguiente:
a) Gasto por categoria programatica;
b) Programasy proyectos de inversion, y
c) Indicadores de resultados, y

IV.  La informacién complementaria para generar las cuentas nacionales y atender otros
requerimientos provenientes de organismos internacionales de los que México es
miembro.

Los estados analiticos sobre deuda publica y otros pasivos, y el de patrimonio deberan considerar por
concepto el saldo inicial del ejercicio, las entradas y salidas por transacciones, otros flujos )

economicos y el saldo final del ejercicio.

En las cuentas publicas se reportaran los esquemas bursatiles y de coberturas financieras de los entes

publicos.
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E. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracion publica municipal;

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y

c) Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

. Losreglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los
fines sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos;

F. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos.

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracion ptblica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones juridicas
aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores ptblicos se establece en el reglamento
respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales.

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

IV. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de
la autoridad que la emitio;

V.  Sefalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica
municipal y cuales otorgan derechos a los particulares; y

VI.  Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion
previstos por el reglamento aplicable.
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Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u

obligaciones a los particulares.

G. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica.

Capitulo |
De la Informaciéon Fundamental.

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informaciéon fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

VIIl.  La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el
sujeto obligado, que comprende:
c) Los manuales de organizacion;
d) Los manuales de operacion;
e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacion fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia
o entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores.

H. Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Jalisco

Articulo 33. Los organismos descentralizados del Poder Ejecutivo aprobaran por conducto de sus
propios 6rganos de gobierno sus respectivos presupuestos de egresos, cumpliendo con los criterios
generales de responsabilidad hacendaria y financiera establecidos la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios, asi como principios de racionalidad, austeridad, disciplina
presupuestal, motivacion, certeza, equidad, proporcionalidad, y perspectiva de género, con apego a
lo establecido en la presente ley.

I. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
Titulo Quinto
Coordinaciones Generales.

Capitulo |
Disposiciones Comunes.
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Articulo 43. Los manuales de organizacion y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de

observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

J. Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica.

Capitulo I
De la Informaciéon Fundamental.

Articulo 54. Es informacién fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:
I.  Laestablecida por la Ley y la Ley General.

K. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinardn en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se debera usarse la E.FIRMA,
especificandolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA).

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacidn establecida en el mensaje de datos, el mismo
valor que la firma autdgrafa, con relacion a los datos sefialados en documento electrénico, y en
consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor

probatorio.
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L. Lineamientos Generales en Materia de Control Interno para la Administracién Publica
Centralizada del Gobierno Municipal de Zapopan, Jalisco.
Titulo Segundo.

Modelo

Estandar De Control Interno.

Capitulo |
De Los Objetivos Del Control Interno.

Articulo 8. Los objetivos del control interno son:

. La eficiencia, eficacia y economia en las operaciones, programas, proyectos y calidad de los

servicios que se brinden a

la sociedad;

II. Contar con informacion financiera, presupuestal, contable y de operacion integra, veraz,
confiable, transparente y oportuna;

Il. El cumplimiento del marco normativo de control interno, aplicable a su ambito de

V.

competencia;

Aplicacion eficaz y honesta

de los recursos publicos; y

VI. Existencia de procedimientos sustantivos y de apoyo para el logro de metas y objetivos, asi
como para la aplicacion de los recursos.

Seccioén Il.
Segunda Norma.
Administracion De Riesgos.

Articulo 18. Para el cumplimiento de esta norma por parte de las personas servidoras ptblicas de

cada nivel de responsabilidad de control interno, deberén sujetarse a los siguientes elementos:

I. Nivel estratégico:
a) Evaluar los riesgos y definir las estrategias para administrar los mismos en apego a las
etapas minimas del proceso, establecidas en la normatividad en materia de control

interno.

b) Definir los objetivos institucionales con la suficiente claridad que permita la identificacion

y evaluacion de riesgos rel

acionados con los mismos;

c) Identificar riesgos para el logro de sus objetivos y analizarlos para determinar cémo

deben ser administrados;

d) Considerar la posibilidad de errores en la evaluacién de riesgos para el logro de los

objetivos institucionales;

e) ldentificar y evaluar cambios que puedan impactar significativamente el sistema de

control interno;

f) Administrar los riesgos en apego a las etapas minimas del proceso; e
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g) Identificar y establecer acciones para reducir los riesgos de corrupcién, abusos y posibles
fraudes, inherentes a las operaciones que puedan afectar a la institucion.

Il. Nivel directivo:
a) Administrar los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos y metas
institucionales, dando a conocer los avances de los mismos; y
b) Administrar los riesgos en apego a las etapas minimas de los procesos establecidos en la

normatividad aplicable.

M. Normas De Informacidn Financiera (NIF)
Clasificacion De Las Normas De Informacién Financiera.

Serie NIF A Marco Conceptual.

Serie NIF B Normas aplicables a los estados financieros en su conjunto.

Serie NIF C Normas aplicables a conceptos especificos de los estados financieros.
Serie NIF D Normas aplicables a problemas de determinacién de resultados.

Serie NIF E Normas aplicables a las actividades especializadas en distintos sectores.

Serie NIF A Norma de Informacién Financiera A-1 (NIF A-1) “ESTRUCTURA DE LAS NORMAS DE
INFORMACION FINANCIERA” OBJETIVO Esta norma tiene por objeto definir la estructura de las
Normas de Informacion Financiera (NIF) y establecer el enfoque sobre el que sobre el que se
desarrollan el Marco Conceptual (MC) y las NIF particulares.

Serie NIF B Norma de Informacion Financiera B-1 (NIF B-1) “CAMBIOS CONTABLES Y CORRECIONES
DE ERRORES” OBJETIVO El objetivo de esta NIF es establecer normas particulares de presentacion y
revelacion de cambios contables y correcciones de errores.

Serie NIF C Efectivo C-1 Instrumentos financieros C-2 Documento de adecuaciones al Boletin C-2 C-2
Cuentas por cobrar C-3 Inventarios C-4 Pagos anticipados C-5 Inmuebles, maquinaria y equipo C-6
Activos intangibles C-8 Pasivo, provisiones, activos y pasivos contingentes y compromisosC-9
Instrumentos financieros derivados y operaciones de cobertura C-10 Capital contable C-11
Instrumentos financieros con caracteristicas de pasivo, de capital o ambosC-12 Partes relacionadas
C-13 Deterioro en el valor de los activos de larga duracion y su disposicionC-15.

Serie NIF D Obligaciones laborales D-3 Tratamiento contable del impuesto sobre la renta y de la
participacion de los trabajadores en la utilidad D-4 Arrendamientos D-5 Contratos de construccion y
de fabricacion de ciertos bienes de capital D-7 Serie NIF E Agricultura E-1 Ingresos y contribuciones
recibidas por entidades con propdésitos no lucrativos, asi como contribuciones otorgadas por las
mismas E-2.
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V. LINEAMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Actividades de control

Las actividades de control se ejercen en todos los niveles y funciones de las Dependencias u
Organismos e incluyen un rango de actividades tales como aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones y mantenimiento de la seguridad; asi como la creacién y
seguimiento de registros que muestran evidencia de la ejecucién de las actividades y resguardo de la
documentacién correspondiente para lo cual deberd verificar el cumplimiento de los siguientes
elementos:

a) Verificar que se hayan establecido y puesto en marcha mecanismos efectivos de control para las
distintas operaciones en el ambito de su competencia del ente, entre otros; los relativos al registro,
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones, resguardo de archivos) bitacoras de control,
alertas y bloqueos de sistemas y distribucién de funciones, segtn corresponda.

b) Verificar que las operaciones relevantes estén debidamente registradas y soportadas con
documentacidn, clasificada, organizada y resguardada para su consulta, conforme a la normatividad
aplicable.

e) Comprobar que las operaciones de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos,
estén soportadas con la documentacion pertinente y suficiente; y que aquéllas con omisiones,
errores, desviaciones o insuficiente soporte documental, se hayan aclarado o corregido
oportunamente.

d) Examinar que los bienes se registren y validen oportunamente con los registros contables y que
existan los espacios y medios necesarios para asegurar y salvaguardarlos, incluyendo el acceso
restringido al dinero en efectivo, titulos de valor, inventarios, mobiliario y equipo, vehiculos u otros
que pueden ser vulnerables al riesgo de pérdida, uso no autorizado, actos de corrupcion, errores,
fraudes, malversacion de recursos o cambios no autorizados.

e) Comprobar que existan controles que garanticen que los servicios se brinden con estandares de
calidad en cada dependencia;

f) Llevar a cabo los controles necesarios en materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
para:

* Asegurarse que sean cancelados oportunamente los accesos del personal que cause baja,
proteger y asegurar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacién electrdnica

de forma oportuna y confiable;
» Vigilar que el programa informatico adquirido se instale apropiadamente y cuente con las

licencias correspondientes;
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e Verificar la implementacién y operacion de un plan de contingencias que brinde continuidad
a la operacion de la dependencia o entidad de que se trate.

» Asegurarse de que existan programas de seguridad, adquisicion, desarrollo y mantenimiento
de las tecnologias en comento; y

» Cumplir con los procedimientos de respaldo y recuperacion de informacién, datos, imagenes,
voz y video, en servidores y centros de informacién, y programas de trabajo de los operadores
de las dependencias y entidades, segln corresponda.

g) Registrar oportunamente todos los bienes y realizar inventarios periddicamente, conforme a la
normatividad aplicable,

h) Verificar el cumplimiento en cada uno de los rubros que sefialan los Estados Financieros
propuestos por el CONAC. (Consejo Nacional de Armonizacién Contable).

1) Confirmar el debido cumplimiento a los Lineamientos Generales en Materia de Control Interno
para la Administracion Publica Centralizada del Gobierno Municipal.
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VI. INVENTARIO DE LINEAMIENTOS

INVENTARIO DE LINEAMIENTOS TECNICO- CONTABLES
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE ZAPOPAN

CcODIGO DE

LINEAMIENTOS NOMBRE DE LOS LINEAMIENTOS PAGINA

1. Lineamientos de la revision
1.1 Planeacidn de las actividades previas a la revision 21
1.2 Ejecucién de las actividades iniciales de la revision

1.3 Ejecucion del proceso y cierre de actividades de la revision
2. Activo circulante

2.1 Efectivo

L1-06-02-002 2.2 Bancos 24
2.3 Cuentas por cobrar a corto plazo
2.4 Inventarios

3. Activo no circulante

3.1 Inversiones a largo plazo 34
3.2 Bienes muebles

3.3 Activo fijo y depuracion acumulada
4, Pasivo circulante

4.1 Cuentas por pagar a corto plazo 38
4.2 Retenciones y contribuciones por pagar a corto plazo
4.3 Pasivos diferidos a corto plazo

5. Pasivo no circulante

LI-06-02-005 5.1 Cuentas por pagar a largo plazo 43
5.2 Crédito diferido a largo plazo
6. Hacienda publica/patrimonio contribuido 45
6.1 Patrimonio
7. Ingresos 46
7.1 Ingresos

8. Gastos de funcionamiento

8.1 Capitulo 1000 Servicios personales
8.2 Capitulo 2000 Materiales y suministros 47

8.3 Capitulo 3000 Servicios generales
L1-06-02-008 8.4 Capitulo 4000 Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas )

LI-06-02-001

LI-06-02-003

LI-06-02-004

LI-06-02-006

LI-06-02-007

8.5 Capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles
8.6 Capitulo 6000 Inversion publica

8.7 Capitulo 7000 Inversiones financieras y otras provisiones
8.8 Capitulo 8000 Participaciones y aportaciones

8.9 Capitulo 9000 Deuda publica

9. Cuentas de orden 59

LI-06-02-009 9.1 Cuentas de orden
L1.06.02-010 | 10- Lineamientos de aplicacién general, para cada rubro a revisar v
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1.

VIl. DESCRIPCION DE LOS LINEAMIENTOS

Lineamientos de la revision (LI-06-02-001)

1.1 Planeacion de las actividades previas a la revision.

Objetivos:

a)

El principal propdsito de realizar actividades previas a la practica de la revision, es que el
personal comisionado conozca en forma general los antecedentes del Organismo o
Dependencia, informes de revisiones anteriores, disposiciones legales, analizar los estados
financieros en caso de opinidn a los mismos, elaborando el plan general de la revision, todo
este conocimiento previo ayudara y apoyara al personal comisionado a realizar una revision
mads eficiente y oportuna.

Lineamientos:

1.

Revisar el archivo permanente y papeles de trabajo de la revision anterior.

2. Complementar la informacién y actualizar el archivo permanente.

3 Revisar las facultades y obligaciones que les corresponden a los Organismos y Dependencias.

4. En los casos que se tengan el Reglamento Interior del Organismo o Dependencia, también
analizarlo y verificar las facultades y obligaciones que tienen establecidas los mismos.

5. Verificar en el archivo permanente que las recomendaciones que se hicieron al Organismo
en la auditoria anterior hayan sido cumplidas.

6. lgualmente si se cuenta con los organigramas de la Dependencia u Organismo, conocer la
estructura en todos sus niveles.

7. En los casos que se tengan los Estados Financieros de la Dependencia u Organismo, revisarlos
y analizarlos con el objeto de conocer los mismos y con base a ellos poder elaborar el
programa de trabajo, cuentas a revisar, procedimientos, alcance, etc.

8. Elaborar el programa de trabajo, utilizando los formatos autorizados en la guia de auditoria
que se establecio para esta actividad.

9. Una vez elaborado el programa de trabajo, el Director de Auditoria o Jefe de la Unidad,
reunira al personal comisionado, para efecto de hacer de su conocimiento el programa a
realizar, las labores especificas que le corresponden a cada uno, los procedimientos aplicar y
los tiempos programados.
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10.

11.

Elaborar el oficio de comision, utilizando el formato autorizado en la guia de auditoria.

Elaborar formato de acta de inicio de la auditoria, utilizando el formato autorizado en las guia
de auditoria.

1.2 Ejecucion de las actividades iniciales de la revision.

Objetivos:

a) El principal propésito es de orientar al personal en las activicades que debe efectuar,
cuando se inicia una revision.

Lineamientos:

1 Presentar ante los titulares de las Dependencias u Organismos e! oficio de comision.

2. Recabar los datos de los testigos designados y del enlace de la revision y/o auditoria por parte
de la Dependencia u Organismo.

3. Solicitar se proporcione un lugar adecuado para realizar el trabajo de la revision.

4, Requerir en forma general la documentacién que se considere necesaria durante los
periodos de revision que se establecieron como puede ser para opinion de estados
financieros:

a) Estados Financieros completos con sus analiticas.
b) Balanzas de comprobacion

c) Libros Auxiliares, Diarios, Mayores, etc.

d) Catédlogo de Cuentas

e) Pdliza de Ingresos, Egresos, Diario, etc.

5. Ademas solicitar los manuales de organizacién, procedimientos, actas de consejo,
reglamentos y todas aquellas disposiciones normativas y operativas que tenga la
Dependencia u Organismo que se encuentren actualizadas, publicadas y vigentes.

6. Como primera actividad propia de la revision, efectuar arqueos sorpresivos a todos los
fondos existentes en la Dependencia u Organismo de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el programa de auditoria.

7 Cotejar los estados financieros que la dependencia entregue con los que se enviaron a la
cuenta publica, en caso de existir diferencias elaborar la cédula de observaciones
correspondientes y solicitar una explicacion en la Dependencia u Organismo.

8. Si la Dependencia u Organismo tiene auditores externos, revisar y tomar nota del trabajo
desarrollado, periodo revisado, observaciones detectadas y sugerencias emitidas.
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9. Con base a los estados financieros completos del dltimo ejercicio o periodo revisado y el
correspondiente al ejercicio que se vaya a auditar efectlie lo siguiente:

a) Formular el Balance comparativo indicando los aumentos o disminuciones en las
cuentas; utilizar los estados financieros impresos y adjuntar en los papeles de
trabajo.

b) Revisar y analizar los cambios importantes y significativos que se observan en el
balance.

c) Formular el estado de resultados comparativo, indicando los aumentos o
disminuciones en las cuentas, utilizar los estados financieros impresos y pegarlos en
los papeles de trabajo.

d) Revisar y analizar los cambios importantes y significativos que se observaron en el
estado de resultados.

10. Verificar que los principios de contabilidad hayan sido consistentes a los del ejercicio anterior
y tomar nota de los cambios de importancia.

11. Con la balanza de comprobacion del tltimo ejercicio o periodo revisado anteriormente y la
balanza final del ejercicio que se vaya a revisar efectuar lo siguiente:
a) Formular una cédula comparativa en los papeles de trabajo, indicando los aumentos
y disminuciones de las cuentas de mayor y de las analiticas mas relevantes y coteje
los saldos con el mayor.
b) Formular todas las cédulas sumarias del balance y el estado de resultados, de
acuerdo a los indices establecidos.
¢) Formular cédulas analiticas de las cuentas que se vayan a revisar en base a los
auxiliares de los estados financieros que proporcionan la Dependencia u Organismo.

12. Preparar y completar el cuestionario de Control Interno.

13. Revisar, analizar y verificar que el Organismo o Dependencia este cumpliendo con las
obligaciones establecidas en sus reglamentos, decretos y normatividad aplicable.

14. Agregar cualquier procedimiento adicional de la revisién que se considere necesario aplicar

segun las circunstancias.

v

1.3 Ejecucion del proceso y cierre de actividades de la revision.

El proceso final se realizara conforme a los procedimientos del seguimiento y conclusion de
la revisién, establecidos en la guia de auditoria y sus respectivos anexos que se encuentran

publicados en el link siguiente: https://www.zapopan.gob.mx/wp-
content/uploads/2020/08/Gu%C3%ADa-de-Auditoria Julio-2020.pdf.
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2.

Activo circulante (LI-06-02-002)

2.1 Efectivo.

Objetivos:

a) Comprobar la existencia del efectivo.

b) Comprobar la propiedad de los fondos.

c) Determinar su disponibilidad o restricciones.

d) Comprobar su adecuada presentacion en el balance general.

Lineamientos:

1. Solicitar una copia del pagaré de todos los fondos que tiene la Dependencia u Organismo,
montos y responsables.

2. Efectuar arqueos simultaneos a todos los fondos, de no ser posible considerar arqueos
primero los de mayor cuantia.

3. En el arqueo debe incluir los documentos y efectivo que se encuentren al momento de
efectuarlo.

4, Para efectuar el arqueo debe estar presente el responsable del fondo 6 persona que designe
mientras este se practica.

5. Iniciar el arqueo contando el responsable el efectivo en billetes y monedas y anotar las
cantidades en un formato por parte del personal actuante.

6. Relacionar en forma separada toda la documentaciéon que obre en poder del responsable al
momento de practicar el arqueo utilizar para ello los formatos de comprobantes, con los
datos que sean necesarios.

F Revisar en este corte que los comprobantes de gastos tengan el sello de pagado, igualmente
verificar y revisar el Ultimo corte que tengan sus comprobantes correspondientes
debidamente sellados.

8. Revisar que los comprobantes de gastos estén debidamente autorizados por funcionario
facultado.

9. Revisar que los comprobantes de gastos efectuados se apeguen a las disposiciones de los
reglamentos municipales vigentes y aplicables.

10. Revisar que los comprobantes de gastos retnan los requisitos fiscales establecidos en el
Cadigo Fiscal de la Federacion Art. 29-A; “nombre o denominacion social, clave del R.F.C.
impresa, ntimero de folio, lugar y fecha de expedicién, clave del R.F.C. a favor de quien se
expide, cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio, valor unitario, importe
total, impuestos."
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il Verificar que toda la documentacion corresponda a la fecha en que se practica el arqueo y
que no estén alterada las fechas y cantidades.

12, Examinar que toda la documentacion sea congruente con el objeto del fondo para el cual fue
asignado a la dependencia.

13. Investigar cualquier gasto que este fuera de lo normal.

14, Si se ubican valores que no son propiedad de la Dependencia u Organismo, investigar a quien
pertenecen, verificarlos y obtener una certificacién de la procedencia de los mismos.

15. Al finalizar el arqueo recabar la firma de conformidad del responsable del fondo.

16. Cuando se detecten irregularidades graves, en forma inmediata se deberd de hacer del
conocimiento al jefe inmediato para efecto de obtener instrucciones al respecto.

2.2 Bancos.

Objetivos:
a) Determinar y comprobar que los importes que se presentan en los estados financieros son

auténticos.

b) Determinar si en el balance se incluyen todos los fondos y depdsitos disponibles existentes
en bancos.

c) Determinar la disponibilidad o restricciones de los importes reportados en bancos.

d) Determinar que los depdsitos efectuados en monedas extranjeras hayan sido debidamente
valuados a los tipos de cambio vigentes en su oportunidad.

Lineamientos:
1. Aplicar cuestionario de control interno, y a través de la informacién obtenida efectuar
pruebas selectivas, asegurdndose que los procedimientos y acciones han sido observados.

2. Obtener la relacion completa de las instituciones bancarias con que opera y haya operado la
entidad auditada, misma que debera de incluir:
a) Nombre del banco y nimero de sucursal.
b) Domicilio, teléfono y nombre del ejecutivo bancario.
c) Numero de la cuenta.

2 Comprobar y recabar fotocopia de la autorizacion correspondiente para que la entidad
realice operaciones bancarias, asi como que las cuentas estan a nombre de dicha entidad.

ELABORO: Contraloria Ciudadana / Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-octubre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: LN-06-02-00 VERSION: 00
Y e ‘ 25 p\ .

O Uiata

f‘na . ‘ Ciudad
: apopan e
= de los ninos



4. Por cada una de las cuentas bancarias obtener una lista de los nombres y puestos de las
personas autorizadas para firmar cheques, indicando los montos que pueden autorizar y los
mecanismos para hacerlo (elaborar cédula recabando las firmas correspondientes).

5 Efectuar corte de cheques registrando el nimero y la fecha del Gltimo expedido y el nimero
del préximo a expedirse, utilice un formato.

6. Solicitar la confirmacion de las cuentas bancarias que tuvieran movimiento durante el
periodo a revisar con datos al cierre de la auditoria.

7. Obtener las conciliaciones efectuadas durante el periodo a auditar y revisarlas, investigando
partidas antiguas o extrafas.

8. Preparar una cédula que muestre los saldos segin bancos, las partidas en conciliacion (en
totales) y saldos segun libros a la fecha que se esta revisando.

9, Seleccionar cuentas bancarias para hacer pruebas y obtener las conciliaciones inicial y final
del mes o meses seleccionados y examinar su razonabilidad como lo siguiente:

a) Seleccionar cargos y créditos comparandolos contra el estado de cuenta bancario
subsecuente y contra la documentacion comprobatoria.

b) Seleccionar cargos y créditos del libro de bancos o egresos e identificar dichos
movimientos contra el estado de cuenta del banco y contra la conciliacion.

c) Seleccionar cargos y créditos del estado de cuenta bancario a la fecha de revisar e
identifiquelos contra la conciliacién.

d) Investigar |la antigliedad de las partidas en conciliacion.

e) Verificar que el saldo mostrado en la conciliacién coincida con el saldo reportado en
la confirmacion bancaria.

10. Obtener las conciliaciones inicial y final del mes o meses que se seleccionaron para hacer
pruebas de cada cuenta existente, verificar sumas y comparar los saldos con los registros
correspondientes.

11. En los casos que los controles establecidos en esta cuenta sean deficientes y se considere
necesario ampliar la revision, aplicar a consideracion los siguientes procedimientos. "

12. Realizar una prueba global formulando una conciliacion de movimientos para cada cuenta
bancaria que se lleve por el periodo de revision.

13. Sobre la conciliacién inicial, realizar los siguientes puntos:
a) Revisar operaciones aritméticas, incluso el detalle de cheques en transito o en
circulacién (tomar nota de las partidas no depositadas oportunamente).
b) Cotejar el saldo segun el banco en su estado de cuenta, con el saldo en registros.
c) Apuntar en la conciliacion las fechas en que se acreditaron en los estados de cuenta
del banco, los depésitos en transito.
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d) Revisar las otras partidas de conciliacion, asi como los comprobantes relativos e
indicar como fueron eliminados.

14. Acerca de los depdsitos se realizardn las siguientes acciones:

a) Cotejar los depdsitos (por el periodo seleccionado) del estado de cuenta contra el
registro de bancos, observando que las fechas correspondan e indiquen que los
ingresos son depositados inmediatamente.

b) Revisar la evidencia comprobatoria y explicar:

e Depésitos registrados en el estado de cuenta del banco y no correspondidos
en registros de bancos.
e Depdsitos escritos en el registro de bancos, no correspondidos por el banco.

c) Cotejar las fechas de las fichas de depdsito selladas por el banco, con el registro de
bancos y con los estados de cuenta.

d) Verificar las partidas individuales mostradas en las fichas de depdsito contra los
abonos de los registros de las partidas afectadas.

5. En cuanto a las salidas se considera lo siguiente:
a) Comparar los cheques pagados por el banco segun el estado de cuenta contra el
registro de cheque, observando que coincidan tanto el nimero como el importe.
b) Comparar los cheques expedidos en meses anteriores contra los cheques expedidos
y no cobrados de la dltima conciliacion.
c) Obtener o preparar una relacion de cheques expedidos y no cobrados al fin de mes
o meses elegidos para prueba selectiva, y:
e Verificar la suma.
e Identificar los cheques que aparecian en la conciliacion inicial y registrar la fecha
en que sean pagados por el banco.
e Registrar la fecha en que sean pagados por el banco los cheques expedidos en el
periodo examinado, que no aparezcan cobrados en la conciliacién final.
e Apuntar en la relacién el numero, fecha y beneficiario de los cheques rezagados,
poco usuales o por cantidades importantes.

16. Investigar los cheques expedidos " Al Portador " 0 " Nosotros Mismos " a favor de empleados
post-datados o que representen cualquier desembolso anormal o por cantidades
exageradas. Explicar el objeto de esas erogaciones.

17. Preparar una cédula que muestre los traspasos entre cuentas efectuadas los 5 dias anteriores
y los 5 posteriores a la fecha de la conciliacion final y verificar que tanto las entradas como
las salidas hayan quedado reflejadas en el mismo periodo.

18. Revisar los cargos hechos por el banco que correspondan a pago de cheque; verificar que
estos cargos sean justificados examinando los avisos de cargo y crédito enviados por el
banco.

19, Revisar el registro de cheques por el periodo seleccionado y asegurarse de que los cheques
se registran en orden numérico progresivo y hayan sido expedidos nominativamente.
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20. Cerciorarse que los cheques cancelados lo fueron correctamente y se encuentren anexados
al talonario y archivados convenientemente.

21, Comparar los cheques pagados por el Banco segun Estado de Cuenta contra el registro de
cheques, observando que coincidan tanto el nimero como el importe.

22. Examinar la documentacion comprobatoria de los pagos en cuanto a:

a) Requisitos fiscales,

b) Cancelacién de comprobantes.

c) Aprobacidn del pago por un funcionario.
d) Anotacion en el registro de cheques.

23. Analizar cantidades significativas y comprobar que el gasto, sea para funcionamiento de la
Dependencia.

24, Respecto a la conciliacion Final:

a) Comparar el saldo segun bancos con el estado de cuenta y con el certificado
bancario, y el saldo segtin registros (Libros y Mayor).

b) Revisar los depdsitos en transito y relacione aquellos que sean pocos usuales
indicando la fecha de depdsito e importe.

c) Revisar las partidas en transito, examinar los comprobantes relativos e indique como
fueron eliminados.

25. Como verificacién posterior terminar la cédula de traspasos entre bancos, cruce referencias
con las conciliaciones de movimientos y verificar de que todos los traspasos aparezcan
registrados como entradas y salidas de efectivo en el mismo mes.

26. Cotejar los depdsitos en transito de la conciliacion final con los créditos correspondientes en
el estado de cuenta del mes siguientes.

27. Investigar los depdsitos que no hayan sido abonados oportunamente por el banco.

28. Registrar en la conciliacién de movimientos las fechas en que fueron operados los depésitos.

29. Revisar el movimiento de bancos que cubra un lapso anterior y posterior a la fecha de la
auditoria, en busca de transacciones anormales o por cantidades de importancia.

30. Verificar que todas las cuentas de bancos sean productivas e investigar el destino de los
intereses que generen las mismas.

31. Elaborar actas de irregularidades cuando las desviaciones o fallas lo ameriten y sean
consideradas como necesarias.
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2.3 Cuentas por cobrar a corto plazo.

Objetivos:

a)

b)

d)

e)

Verificar la autenticidad de los saldos de cuentas y documentos por cobrar, presentados en
los estados financieros.

Determinar los gravamenes y obligaciones contingentes que existan sobre las cuentas y
documentos por cobrar, que pudieran limitar la disposicion de las mismas.

Comprobar que todas las cuentas y documentos por cobrar estén debidamente
contabilizados y que correspondan a operaciones realizadas en el periodo sujeto a revision.

Verificar la adecuada presentacién y revelacion en los estados financieros, de acuerdo con
principios de contabilidad generalmente aceptados.

Comprobar que se haya establecido una adecuada reserva para cuentas incobrables.

Lineamientos:

1. Revisar la seccion relativa del cuestionario de control interno y a base de pruebas selectivas
verificar de que los procedimientos indicados han sido observados.

2 Solicitar una relacion de saldos de cuentas por cobrar clasificadas por antigiiedad, y
clasifiquelos de acuerdo con:

a) Clientes.

b) Deudores diversos.

¢) Funcionarios y empleados.
d) Otras cuentas por cobrar.

3. Cotejar la relacién anterior con los saldos mostrados en el auxiliar y registre los cobros
posteriores a la fecha del periodo de revision.

4, Verificar la suma de la relacién de cuentas por cobrar y compartirla con las respectivas
cuentas del mayor.

5i Elaborar una relacion de todos los deudores por concepto de préstamos a funcionarios y
empleados y gastos a comprobar.

6. Envie confirmacién de saldos de los deudores mds relevantes en cantidad y los saldos mas
antiguos para confirmar saldos de funcionarios y empleados, y todo aquél personal interno
que tenga adeudos por gastos etc.

7. Solicitar la confirmacién de saldos de clientes, elaborar un programa de circularizacion,
solicitar los estados de cuenta de los deudores mas significativos, antiguos vencidos o
aquellos que llamen su atencién y proceder a enviarles la solicitud correspondiente.
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8. Examinar el movimiento de las cuentas del mayor durante el ejercicio, e investigar las
operaciones que le parezcan anormales en cuanto a su importe y origen.

9. Seleccione un grupo de cuentas y cotejar las partidas que formen el saldo a cargo de cada
deudor contra los documentos comprobatorios correspondientes.

10. Verificar a base de pruebas selectivas, los pases de los registros originales al auxiliar de
cuentas por cobrar.

11. Verificar por pruebas selectivas las sumas de algunas tarjetas del auxiliar de cuentas por
cobrar.
12. Verificar que todos los comprobantes de gastos o préstamos sean originales que no tengan

tachaduras o enmendaduras.

13. Determinar sin son razonables los saldos de cuentas por cobrar y comparelos con los del
ejercicio anterior.

14. Verificar que el saldo de la estimacién para cuentas incobrables sea suficiente, tomando en
cuenta los saldos de las cuentas de clientes, documentos, deudores, etc.

15. Investigar si en la gestion de cobro que se efecttio de las cuentas incobrables fueron agotados
todos los recursos administrativos y legales.

16. Verificar en caso de existir cancelacion de cuentas incobrables, su autorizacion
correspondiente y aplicacion a resultados.

17. En lo que corresponde a los adeudos por préstamos investigar quien los autorizo y si estos
se otorgan con pago de algun interés.

2.4 Inventarios.
Objetivos: 4
a) Comprobar la existencia fisica de los materiales, materia prima, produccién en proceso etc. i

b) Verificar que los inventarios sean propiedad de la entidad.

c) Comprobar que contengan solamente articulos o materiales en buenas condiciones de uso
y/o de venta; identificando y excluyendo aquellos en mal estado, defectuosos, obsoletos y/o
de lento movimiento.
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e) Determinar los gravamenes y limitaciones que existen.

f) Cerciorarse que la presentacion de los inventarios en los estados financieros sea correcta.

Lineamientos:
1. Aplicar y evaluar cuestionario de control interno relativo a inventario fisico.

2. Verificar la existencia de un sistema que ofrezca un adecuado control fisico y contable de los
materiales en los almacenes, para verificar las entradas y salidas.

3. Solicitar y estudiar el instructivo que contenga los procedimientos que la entidad aplicard
para el inventario. Si se detectan situaciones que permitan errores u omisiones en el
inventario, deben de comentarse de inmediato con el responsable del mismo.

4, Investigar fechas y lugares donde se tomaran los inventarios fisicos para estar presente y
realizar su oportuna observacion.

5. Preparar la cédula que muestre el corte de formas de inventarios, la cual debera contener
por lo menos:
a) Ultimos folios y fechas de los reportes de recepcion.
b) Traspasos entre almacenes.
c) Entregas de produccion (en su caso).
d) Salidas del almacén.
e) Facturas.
f)  Compras.
g) Primero y ultimo folio de los marbetes. Tener cuidado de revisar la secuencia
numeérica anterior, posterior y hojas en blanco de las consideradas en el corte.

6. Revisar que los almacenes retnan condiciones de visibilidad y limpieza adecuada; que los
productos estén colocados fisicamente por conceptos, familias é unidades para permitir un
recuento rapido y veraz, asi también que los membretes estén debidamente colocados en

ellos.
7 Comprobar que han sido identificados y segregados, para excluirlos del inventario de la
entidad, aquellos productos que sean: h
a) Propiedad de terceros.
b) Obsoletos.
c) Defectuosos o en mal estado.
d) De lenta rotacion.
8. Vigilar que se tomen inventarios fisicos por separado de los conceptos mencionados en el
punto 6 (seis) anterior, obteniendo la comprobacién del trabajo efectuado por cada uno de
ellos.
ELABORO: Contraloria Ciudadana / Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-octubre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: | N/A
CODIGO: LN-06-02-00 VERSION: 00 "\
i . g r-T-._(‘u‘rl;r 31 yb i

Mejora éin} > | Ciudad
;.n.:_ ) |_.1 apopan .
O e 7 | delos nifos

W



9. Presenciar la toma de los inventarios fisicos:

a) Observar el trabajo de los participantes en los conteos asegurandose de que se
siguen los procedimientos previstos. Hacer notar por escrito cualquier observacion
importante.

b) Asegurarse de que se controle adecuadamente la documentacion en que se registran
los conteos y tomar nota de su distribucion y uso.

c¢) Efectuar pruebas fisicas selectivas que le permitan determinar que los recuentos
sean razonablemente correctos.

d) Las hojas de las pruebas fisicas deben contener el detalle suficiente para poder
cotejarlas con el inventario de la entidad, como son: tipo de inventario, serie,
numero de tarjetas, numero de unidades contadas, pesadas o medidas.

e) Relativo a la verificacion de los conteos, se podra efectuar recuentos anticipados y
compararlos posteriormente con el trabajo realizado por la entidad, en su defecto
comprobara mediante conteo las existencias ya reportadas como definitivas por la
Dependencia u Organismo.

10. A la fecha del inventario deberéd de tomar nota de la numeracidn de los documentos usados
para registrar los ultimos movimientos de los inventarios, como son:

a) Comprobantes de entrada, vales de salida, remision, factura, asegurandose con los
responsables de su formulacion de que no existen documentos pendientes de
preparar y que los demds estan en blanco. Anexando copia de las formas impresas
utilizadas.

11. Revisar las salidas de los ultimos dias del ejercicio y verificar que no se hayan incluido en los
inventarios materiales despachados antes del cierre.

12. Verificar que no se hayan incluido en los inventarios materiales con vale de salida, sin ser
despachados a la fecha del recuento.

33, Investigar, verificar y obtener confirmacion respecto a los inventarios en poder de los
proveedores; otros almacenes (propios o ajenos) de la entidad; otras personas, o de
mercancias propiedad de la entidad que estén en transito, guarda, custodia, consignacion,

comodato o en depadsito.

14. Comprobar que en los inventarios no se incluyeron mercancias recibidas con posterioridad a
la fecha de cierre.

15. Supervisar la recoleccién de los marbetes asi como de cualquier otro documento utilizado en

la toma fisica, comprobando la continuidad de su numeracién identificando los usados, no
usados y cancelados.

entidad en donde se muestren los inventarios fisico y sus diferencias.
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17. Efectuar sobre los resultados del inventario fisico, en forma selectiva:

a) Revisar las sumas de las hojas de inventarios.

b)  Revisar multiplicaciones.

c) Verificar que estén considerados tnicamente los marbetes utilizados durante el
inventario fisico.

d) Comprobar las cantidades (unidades) mostrados en los listados contra los marbetes.

e) Comprobar los traspasos de las sumas de las hojas de inventario al resumen.

f)  Comprobar las sumas del resumen.

g) Revisar la valuacion de las partidas mediante la comparacion de los costos unitarios
contra los listados de existencias de los meses anteriores al de la toma fisica.

h) Identificar las pruebas fisicas, comparando cantidades y descripciones contra el

listado.
i)  Determinar los ajustes investigando la causa de los principales, asi como cualquier

diferencia de importancia entre los datos segun inventario fisico y libros.

18. Comprobar la razonabilidad de los costos unitarios empleados para valuar los inventarios por
medio de:
a) Enelcasode materias primas, materiales, refaccionesy partes compradas, comparar
los costos unitarios contra los precios de las tltimas compras.
b) En el caso de produccion en proceso y productos terminados, comparar los costos
unitarios contra los estandares vigentes.

19. Efectuar pruebas para verificar la correccion de los costos promedios, en su caso verificar
que no excedan del valor de mercado, en caso de existir diferencias significativas realizar una
investigacion de mercado, elaborar una relacion de comparacion y determinar las variaciones
en los precios.

20. Cerciorarse de la correcta valuacion de los articulos obsoletos o de poco movimiento.

21, Cerciorarse que los procedimientos de valuacidn sean consistentes con los empleados en
ejercicios anteriores.

22. Verificar que las existencias de articulos estén en proporcion razonable con las necesidades
de la Dependencia u Organismo.

23. Asegurarse que los distintos grupos de inventarios estdan agrupados en rubros homogéneos
y presentados adecuadamente en el balance.

24, Determinar la existencia de gravamenes o limitaciones o restricciones sobre los inventarios
y confirme que estén debidamente revelados en el estado financiero (vea contratos, etc.).

25. Verificar si existen seguros contra dafios, robos, etc. de los bienes y verificar que la cobertura
de la péliza sea suficiente para reponer los bienes.
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26. Elaborar un resumen del trabajo desarrollado en esta cuenta de inventarios, forma separada
presente el trabajo realizado en cada prueba efectuada.

27. Formular un breve resumen e indique en qué grado intervino en la toma del inventario fisico,
expresando su opinidn respecto a los procedimientos seguidos y la exactitud del recuento.

28. Cuando se detecten irregularidades graves en forma inmediata deberd hacerlas del
conocimiento del jefe inmediato para efecto de obtener instrucciones al respecto.

3. Activo no circulante (LI-06-02-003)
3.1 Inversiones a largo plazo.
Objetivos:
a) Comprobar la existencia fisica de los titulos y documentos, verificando que sean propiedad
de la Dependencia u Organismo.

b) Verificar que los titulos valor se encuentren debidamente registrados en contabilidad.

c) Verificar la correcta valuacion de conformidad con principios de contabilidad generalmente
aceptados.

d) Verificar el correcto registro de los productos provenientes de las inversiones, en los
resultados del ejercicio.

e) Comprobar suadecuada presentacion en los estados financieros y la revelacién de las bases
de valuacion, asi como de los gravamenes existentes sobre ellos.

Lineamientos:
1. Practicar cuestionario de control interno y de la informacion recabada y a través de pruebas
selectivas, asegurando que los procedimientos y acciones indicadas hayan sido observados.

Z: Solicitar copia fotostatica de la autorizacién para tener inversiones en valores.

3. Investigar si todas las inversiones con que cuenta la dependencia han sido mencionadas en
el cuestionario de control interno y la persona que controla cada uno.

4. Efectuar el arqueo de los valores en presencia de un representante de la Dependencia u
Organismo.
5. Elaborar una cédula de analisis de los valores que muestren su descripcién, nimero de

titulos, valor nominal, valor de adquisicion, fecha de compra, valor en libros, fecha de
vencimiento, rendimiento cobrado y devengado y ubicacién.
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6. En los casos que existan inversiones, igualmente solicitar confirmacion bancaria.
7. Conciliar el total mostrado en la cédula de anélisis del punto anterior con el saldo del mayor.
8. Verificar que se efectlien las conciliaciones por las inversiones y valores e identifique

movimientos no considerados por la Dependencia u Organismo.

9. Analizar |la procedencia de las inversiones y elaborar la cédula correspondiente.
10. Analizar el destino de los intereses por inversiones y elaborar la cédula correspondiente.
11. Comprobar que los titulos nominativos estén a nombre de la dependencia o que estén

endosados en su caso, y que tengan adheridos los cupones no vencidos.

12. Obtener en la cédula del arqueo la firma de conformidad de recibido de la persona que tenga
la custodia de los valores al devolver los mismos al termino del arqueo.

13 Formular un anélisis de las transacciones de valores por el periodo seleccionado de revision
y verificar que todos los ingresos provenientes de estas inversiones, asi como la utilidad o
pérdida procedente de ventas de valores sean registrados correctamente.

14. Cuando se detecten irregularidades graves en forma inmediata se deberd hacer del
conocimiento del superior jerarquico para efecto de obtener instrucciones al respecto.

3.2 Bienes muebles.

Objetivos:
a) Comprobar la existencia fisica de los bienes y analizar los métodos de control y de valuacion
con los que cuentan las Dependencias y Organismos.

Lineamientos:
1. Practicar cuestionario de control interno y de la informacién recabada, a través de pruebas
selectivas, asegurarse que los procedimientos y acciones indicadas sean observados.

2, Verificar la existencia de un sistema que ofrezca un adecuado control fisico y contable de
los bienes muebles y comprobar que a través de él se registren oportunamente los
movimientos de altas, bajas, cambios, adiciones, etc.

3. Verificar que existan controles individuales a partir del registro o alta, asi también que se ¢
complementen los resguardos correspondientes que responsabilicen al usuario sobre la
conservacion y uso de los bienes.

4, Verificar que se lleven recuentos fisicos periddicos de los bienes muebles propios y ajenos.

\
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5. Obtener una relacion completa del inventario que cubra el periodo sujeto a revision y se
realice una verificacion fisica a pruebas selectivas con el alcance que se haya considerado
adecuado.

6. Verificar las pruebas fisicas realizadas con los controles, registros, resguardos existentes y

los resultados obtenidos, plasmarlos en la cédula correspondiente.
7. Teniendo como parametros el inventario de la anterior auditoria y el obtenido en esta
revisidn, se realizara un comparativo a base de pruebas selectivas, que dara por resultado

las adiciones y bajas ocurridas.

8. Los resultados del punto anterior cotejarlos con los documentos comprobatorios
debidamente autorizados (solicitud de aprovisionamiento, orden de compra, recibo de
almacén y/o factura, péliza de seguro, y en su caso el oficio de baja).

9, Verificar también que todas las compras de bienes se hayan efectuado de acuerdo a los
Lineamientos establecidos.

10. Verificar que en los casos en que existan bienes muebles como maquinaria y equipo que no
se utilicen a su maxima capacidad, existan estudios que lo justifiquen.

13 Revisar que se elabore un programa de mantenimiento preventivo y de conservacion que
permita reducir al minimo los gastos de mantenimiento correctivo.

12, Verificar que las politicas establecidas prevean que el uso de los bienes muebles no sea
destinado a actividades ajenas.

13. En cuestion de vehiculos Verificar que las unidades estén destinadas tnicamente al
desempeifio de actividades propias de la dependencia u Organismo.
3.3 Activo fijo y depreciacién acumulada.

Objetivos:
a) Comprobar la existencia de los bienes de activo fijo y que estén en uso.

b) Verificar que sean propiedad de la Dependencia u Organismo.

c) Verificar su correcta valuacion. /
d) Cerciorarse que el equipo de computo de la depreciacién se efectie de acuerdo con métodos
aceptados y bases razonables.

e) Comprobar que haya consistencia en el método de valuacion y el calculo de la depreciacion.
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f) Determinar si existen gravamenes sobre los activos.

g} Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros y en las notas
respectivas.

Lineamientos:
1. Revisar la seccion relativa del cuestionario de control interno y con base de pruebas

selectivas asegurarse que los procedimientos indicados han sido observados.

2. Revisar, analizar y comprobar las adiciones y retiros ocurridos en el ejercicio que se esta
revisando.
2 Obtener o preparar un analisis del activo fijo y de la depreciaciéon acumulada, que muestre

los saldos iniciales, los movimientos del ejercicio y cojear los totales en libros.

4, Con relacién en las adiciones ocurridas en el ejercicio, efectuar lo siguiente:

a) Revisar la autorizacién de la compra o alguna otra aprobacién escrita y verificar que
esa autorizacion cubre el equipo adquirido.

b) Revisar las facturas u otros comprobantes de los proveedores que comprueben el
costo de adquisicion.

c) Comparar lainversién real con la presupuestada y cotejar si se ha aprobado cualquier
cantidad pagada en exceso.

d) Investigar cudl es la politica de la Dependencia u Organismo para clasificar las
erogaciones como: activo fijo, mejoras o gastos de instalacién, mantenimiento y
reparacion, etc.

e) En caso de que estas adiciones hayan dado lugar a venta o retiro de los activos
reemplazados, asegurarse que se encuentre el registro de baja en libros.

f) Verificar que las compras de activo fijo se efectuaron conforme a las disposiciones
establecidas en su normatividad.

5. En relacion con los retiros del activo fijo:

a) Revisar las autorizaciones para vender o dar de baja dichas partidas.

b) Revisar contratos, facturas de venta u otros documentos que comprueben el importe
de las ventas del activo fijo.

c) Cerciorarse que las cuentas de activo fijo y sus depreciaciones acumuladas han sido
debidamente afectadas por las partidas vendidas o dadas de baja.

d) lgualmente para la baja de activo o venta, que se apeguen a lo dispuesto en su
normatividad.

’
6. Con relacién a los gastos por reparacion y mantenimiento, verificar que no se hayan
capitalizado partidas que debieran aplicarse a resultados. Cerciorarse que no hubiesen

cargados a resultados las partidas que deberian haberse capitalizado.

7 Verificar que la politica de depreciacion empleada sea uniforme con la utilizada en ejercicios
anteriores y que las tasas aplicadas sean las adecuadas.
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10.

1.

12.

13.

4.

Comprobar si dichos porcentajes son los autorizados por la Ley del Impuesto sobre la Renta
y en caso contrario, cerciorarse si existen cuentas de orden que los controlen.

Verificar que no se estén incluyendo en las depreciaciones articulos totalmente depreciados,
el control de estos bienes debe llevarse en forma separada contabilizando con el valor del
1.00 (un peso 00/100 MN).

Identificar el activo fijo entregado en garantia.

Investigar si existe activo fijo inactivo, por obsolescencia, por haberse descontinuado los
articulos elaborados con él o por otra causa.

Investigar qué politica sigue la Dependencia u Organismo respecto a las herramientas y
equipo de taller, su valuacién y presentacion en el balance.

Verificar que el seguro en vigor cubre adecuadamente el valor del activo fijo.

Pasivo circulante (LI-06-02-004)

4.1 Cuentas por pagar a corto plazo.

Objetivos:

a)

b)

c)

d)

Cerciorarse de la razonabilidad de los saldos de los pasivos existentes a nombre de la
Dependencia u Organismos estén debidamente registrados al cierre del ejercicio.

Que los pasivos contraidos sean obligaciones reales y estén pendientes de pago y el plazo
sea menor a 1 afo.

Que en el estado de posicién financiera o en notas se sefiale claramente, en su caso, lo
siguiente:

e Si hay gravamenes o hipotecas sobre los activos como garantia.

e Siexisten pasivos contingentes.

e Pasivos importantes o extraordinarios incurridos después de la fecha del balance.

Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros, incluyendo sus
notas, de acuerdo con principios de contabilidad generalmente aceptados.

Lineamientos:

1. Revisar la seccidn relativa del cuestionario de control interno, y a base de pruebas selectivas,
asegurarse que los procedimientos indicados han sido observados.
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2 Solicitar una relacion analitica de cuentas por pagar y haga el siguiente trabajo:

a) Verificar la sumay comparela con el saldo del mayor.
b) Cotejar la relacién con los auxiliares de cuentas por pagar.

3. Investigar los saldos individuales importantes revisando facturas, estados de cuenta, y otros
comprobantes para cerciorarnos de que el pasivo existia en la fecha del balance.

4, Preparar un programa de confirmacién de los saldos importantes, solicitar los estados de
cuenta y proceda a enviarles la solicitud correspondiente.

5 Si se reciben contestaciones inconformes se deberan investigar.

6. Examine los registros y las notas de entrada al almacén por un periodo anterior a la fecha del
balance para asegurarnos que se hayan registrado los pasivos correspondientes.

T Examinar el libro diario, el registro de bancos y el registro de almacén, por un periodo
posterior a la fecha del balance para asegurar que los asientos no representan pasivos no
registrados a la fecha de cierre.

8. Comprobar que las cantidades retenidas por impuestos o por otros conceptos, se hayan
registrado como pasivos.

9. Revisar y extracte los contratos o compromisos de compra importantes, en caso de que
existan.
10. Revisar durante el tiempo que permanezca en la Dependencia u Organismo hasta la fecha de

terminacion de la auditoria, las operaciones importantes o anormales. Esta revision
consistird en analizar y comprobar esos movimientos.

11. Comprobar que el pasivo por prestaciones al personal, por los diferentes conceptos que
tienen derecho se hayan provisionado de acuerdo a la Ley.

12 Comprobar que el importe de los gastos acumulados por pagar sea correcto, revisando en
forma selectiva las obligaciones contractuales, declaraciones de impuestos, pagos de
impuestos, pagos posteriores a la fecha del balance y cualquier otra evidencia.

13. Cerciorarse que los movimientos importantes registrados en estas cuentas estén /
correspondidos con los movimientos en las cuentas respectivas.

-

14, Verificar que no se hayan incluido estimaciones no identificables en cuanto a su beneficiario
y monto.

15. Revisar los pagos posteriores de cuentas por pagar y determine si se han liquidado pasivos
no registrados, o por cantidades diferentes a las que muestran los libros.
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16. Verificar a base de pruebas selectivas, las sumas de las tarjetas auxiliares de cuentas por
pagar y comprobar su correccion.
4.2 Retenciones y contribuciones por pagar a corto plazo.
Objetivos:
a) Cerciorarse que los impuestos que estén pendientes de pago, se encuentren razonablemente
registrados al cierre del ejercicio.

b) Verificar que el pasivo registrado corresponda a obligaciones reales.

c) Verificar la correccion de los enteros de impuestos y su correcto registro en el ejercicio.

Lineamientos:
1. Verificar a que obligaciones fiscales estan sujetas la Dependencia u Organismo.
2 Solicitar las copia de los registros ante las diferentes autoridades por las obligaciones a que

son sujetos.

B Solicitar los pagos provisionales, liquidaciones y las declaraciones anuales correspondientes
del periodo sujeto a revision.

4, Formular una relacién de los pagos provisionales y comparar con los registros en libros.

8. En forma selectiva, revisar que el célculo y el pago de los impuestos se haya efectuado
correctamente y en forma oportuna.

6. Revision I.S.P.T.
a) Solicitar el procedimiento de retencidn.
b) Verificar en forma selectiva el calculo del impuesto retenido.
) Revisar la aplicacion del subsidio.
d) Revisar la aplicacion del crédito al salario.
e) Revisar pagos provisionales y declaraciones anuales.
& Revision de las retenciones por honorarios y arrendamientos. !
a) Revisar y Analizar los contratos por servicios profesionales.
8. Revisar y analizar los contratos por arrendamientos.
9. Revisar que los pagos provisionales se hayan efectuado correctamente.
10. Revisar que la declaracion se haya presentado correctamente y en forma oportuna.
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11. Revision del [.V.A.

12. Verificar que tipo de operaciones realiza la entidad y si tiene obligacion de separar el I.V.A.
13. Revisar y analizar el procedimiento del I.V.A. acreditable y por pagar.

14. Revisar los pagos provisionales y declaracion anual.

15 Declaracion anual del I.S.R.

16. Revisar que se haya elaborado correctamente y en forma oportuna la declaracién.

17. Revision de Infonavit y Pensiones del Estado.

18. Verificar en forma selectiva que las retenciones y enteros correspondientes se hayan

efectuado correctamente y en forma oportuna.

19. Revisién de Cuotas al IMSS:

a) Solicitar el procedimiento con el cual la entidad calcula las liquidaciones bimestrales.

b) Revisar las bases de la determinacion de los salarios integrados y Comprobar que
son correctas.

c) Revisar en forma selectiva las liquidaciones y Comprobar su correcto calculo y la

presentacion oportuna.

20. Revision aportacion al Fondo de Retiro.

21, Solicitar el procedimiento con el cual la entidad calcula las aportaciones.

22. Revisar que las bases de las aportaciones sean las correctas.

23. Revisar en forma selectiva las aportaciones efectuadas al fondo.

24, Si la entidad es sujeta a otro tipo de impuestos de igual forma debera revisar y analizar en

forma selectiva los célculos, enteros y presentacion de declaraciones.

25. Verificar que todos los impuestos pendientes de pago correspondan al periodo sujeto a
revision.

26. Verificar que las creaciones de pasivo por pagos de impuestos correspondan a obligaciones
reales.

27. Verificar que todos los pagos de impuestos a cargos del Organismo, correspondan a los

efectuados y registrados en gastos.

ELABORO: Contraloria Ciudadana / Direccion de Auditoria
FECHA DE EMISION: 22-octubre-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: | N/A
cODIGO: LN-06-02-00 VERSION: 00
[ STy Sk 4
L 3

'n+ g ‘ Ciudad
& <OPoP de los nifos

= S



4.3 Pasivos diferidos a corto plazo.

Objetivos:
a) Comprobar que las aplicaciones a resultados en el ejercicio correspondan a las porciones
devengadas por servicios efectivamente recibidos o consumos efectuados.

b) Verificar que el periodo y las bases de amortizacidn sean las adecuadas y que sean servicios
pagados por adelantado.

Lineamientos:
1. Revisar la seccion relativa del cuestionario de control interno y base de pruebas selectivas

asegurarse de que los procedimientos indicados han sido observados.

2. Realizar una cédula de cargos diferidos y cotejear con la cuenta de mayor.

3, Determinar si es correcto que estas partidas represente cargos que deban afectar ejercicios
futuros.

4, Revisar los calculos y examine los documentos soportes de las aplicaciones de estos gastos.

5. Verificar la correccién de la amortizacién del ejercicio.

6. Verificar la consistencia en la aplicacién de estos gastos en relacién con el ejercicio anterior.

Nota:

Durante la etapa de planeacion de la auditoria, se desarrolla un papel de trabajo que contiene todos
los aspectos de la vinculacion del trabajo del auditor, aspectos como el trabajo profesional, la
independencia, la metodologia y el acceso a papeles de trabajo, relevancia o materialidad de las
cifras, asi como otros procedimientos especificos que se formulan claramente, por lo cual en el
presente manual solo se describen las cuentas que han sido de mayor uso para las dependencias u
Organismos, sin embargo se establece que el presente rubro es aplicable para todas aquellas
cuentas que se contemplen dentro de los estados financieros de la Dependencia u Organismo.

El auditor debera preparar procedimientos para obtener suficiente evidencia de que el trabajo es el
adecuado para los fines de la auditoria, en el contexto de la asignacion especifica. Un aspecto
importante ocurre cuando los marcos contables sobre los que se preparo la informacion contable del
componente y que tienen otros parametros diferentes a los aplicados por el rubro principal; por lo
cual es necesario que el auditor consideré también este elemento dentro de su proceso de revisién
y por ninguna razon dejarlo fuera, pues las implicaciones podrian ser de gran impacto en el resultado
del analisis a los estados financieros.
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5.

Pasivo no circulante (LI-06-02-005)

5.1 Cuentas por pagar a largo plazo.

Objetivos:

a)

b)

c)

d)

Cerciorarse de la razonabilidad de que todos los pasivos a nombre de la Dependencia u
Organismo estén debidamente registrados al cierre del ejercicio.

Que los pasivos contraidos sean obligaciones reales y estén pendientes de pago y que el plazo
de liquidacion sea mayor de un afio.

Que en el estado de posicion financiera o en notas se sefiale claramente lo siguiente:
e Sihay gravamenes o hipotecas sobre los activos como garantia.

Verificar de los plazos, tasas de interés, garantia y forma de pago, etc.

Lineamientos:

1. Revisar la seccion relativa del cuestionario de control interno y a base de pruebas selectivas,
asegurando que los procedimientos indicados han sido observados.

2. Solicitar una relacion de las cuentas por pagar a largo plazo y haga el siguiente trabajo.

a) Verificar la sumay compdrela con el saldo de mayor.
b) Cotejar la relacién con los auxiliares de cuentas por pagar.

3. Revisar las actas de consejo en los organismos donde se autorizo la contratacion de créditos
y en las dependencias la autorizacion de funcionario facultado o autorizado.

4, Revisar y analizar la documentacion soporte de estos créditos, importes, intereses, garantias,
fechas y demads caracteristicas del crédito.

5. Preparar un programa de confirmacion de los saldos importantes, solicitar los estados de
cuenta y proceder a enviar la solicitud correspondiente, solicitando confirmacién del saldo,
los intereses, las garantias y demds caracteristicas de crédito.

6. Si se reciben contestaciones inconformes o diferentes saldos, investigar las causas que los
originaron y determine si existen diferencias.

7. Revisar y analizar los movimientos de pago que se realizaron en el periodo sujeto a revision.

8. En los casos que se dejen garantias con activos de la entidad, verificar su existencia fisica.

9. Cerciorarse que los movimientos registrados en estas cuentas estén correspondidos con los
movimientos en las cuentas respectivas.
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10. Verificar a base de pruebas selectivas las sumas de las tarjetas auxiliares de cuentas por pagar
y comprobar su correccion.

5.2 Créditos diferidos a largo plazo.
Obijetivos:
a) Verificar que el monto de las obligaciones por ingresos cobrados por adelantado se hayan

reconocido en un plazo mayor a doce meses.

b) Verificar que el método para diferir sea el adecuado y consistente.

Lineamientos:
1. Revisar la seccion relativa del cuestionario de control interno y a base de pruebas selectivas,

asegurando de que los procedimientos indicados han sido observados.

2. Obtener y preparar una cédula de créditos diferidos y cotejar con el mayor.

3. Examinar los contratos y documentos que originaron los créditos diferidos, verificar cdlculos
tanto de las cantidades diferidas como de las aplicadas durante el ejercicio.

4. Verificar que las cantidades diferidas y aplicadas en el ejercicio se hayan contabilizado
correctamente.

5i Revisar si existe en la cuenta de otros ingresos partidas que deban diferirse.

6. Verificar que exista consistencia en la aplicaciéon de diferir y aplicar a resultados estas

partidas, en relacion con el ejercicio anterior.

Nota:

Durante la etapa de planeacién de la auditoria, se desarrolla un papel de trabajo que contiene todos
los aspectos de la vinculacion del trabajo del auditor, aspectos como el trabajo profesional, la
independencia, la metodologia y el acceso a papeles de trabajo, relevancia o materialidad de las
cifras, asi como otros procedimientos especificos que se formulan claramente, por lo cual en el
presente manual solo se describen las cuentas que han sido de mayor uso para las dependencias u
Organismos, sin embargo se establece que el presente rubro es aplicable para todas aquellas
cuentas que se contemplen dentro de los estados financieros de la Dependencia u Organismo.

El auditor debera preparar procedimientos para obtener suficiente evidencia de que el trabajo es el
adecuado para los fines de la auditoria, en el contexto de la asignacién especifica. Un aspecto
importante ocurre cuando los marcos contables sobre los que se prepard la informacion contable del
componente y que tienen otros parametros diferentes a los aplicados por el rubro principal; por lo
cual es necesario que el auditor consideré también este elemento dentro de su proceso de revisién
y por ninguna razon dejarlo fuera, pues las implicaciones podrian ser de gran impacto en el resultado
del analisis a los estados financieros. @

de los ninos
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6. Hacienda publica / patrimonio contribuido (LI-06-02-006)
6.1 Patrimonio.

Objetivo:
a) Verificar que los saldos y movimientos de las cuentas que integran el patrimonio sean
correctas y estén de acuerdo con las aportaciones y sus modificaciones, asi como los
acuerdos de autorizacion de funcionarios facultados.

b) Comprobar que las cuentas que integran el patrimonio estén valuadas de acuerdo a los
principios de contabilidad generalmente aceptados.

Lineamientos:
1 Aplicar cuestionario de control interno y a través de la informacién obtenida efectuar las

pruebas selectivas, asegurandose que los procedimientos y acciones han sido observados.

2. Obtener o preparar la relacion completa de las cuentas que integran el patrimonio.
3. Elaborar una cédula que muestre los cambios que se efectuaron en el periodo.
4. En caso de existir movimientos de incrementos o disminucion en esta cuenta, verificar que

los mismos hayan sido autorizados por un funcionario facultado.

5. Revisar y analizar las utilidades o pérdidas que reporten los estados financieros de ejercicios
anteriores.
6. Revisar y analizar las utilidades o pérdidas del ejercicio sujeto a revision.
7. Verificar que los saldos de las cuentas de patrimonio se hayan registrado de acuerdo a lo
establecido en los decretos, acuerdos o disposiciones, donde se especifique la forma de las
aportaciones.
, é
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7. Ingresos (LI-06-02-007)
7.1 Ingresos.

Objetivos:
Verificar y evaluar el origen, control y registro de los ingresos que reciben las Dependencias

y Organismos.

Lineamientos:
1. Practicar cuestionarios de control interno y compararlos posteriormente con la informacién

obtenida en la aplicacion de los procedimientos.
2, Identificar fisicamente la ubicacién de las dreas que intervienen en el control de los ingresos.

3. Practicar arqueo sorpresivo y simultdneo a las dreas que controlen los ingresos por ventas o
servicios que reciban las Dependencias u Organismos, aplicar los procedimientos que se
mencionan en la cuenta de fondo fijo.

4, Obtener el total de comprobantes y del efectivo arqueado, comprobando que el importe se
encuentre amparado con la documentacién correspondiente, recibos oficiales, formularios
fiscales, tickets, etc., si existe fondo de caja para cambios verificar que se encuentre
completo y solicitar las copias del documento que respalde su existencia y autorizacion.

5 En relacidn a los comprobantes de ingresos utilizados en la dependencia solicitar los registros
o documentos que comprobaran las dotaciones por los servicios de impresién de papeleria,
boletaje, etc. determine la cantidad y numeracion de folios.

6. Solicitar los libros de registro y sus auxiliares, por los conceptos por los cuales obtienen
ingresos las Dependencias u Organismos, asi como su evidencia documental (recibos
oficiales, recibos internos, boletos, etc.).

v Elaborar una cédula sumaria por todos los ingresos que obtuvieron la Dependencia u
Organismo por el periodo sujeto a revision.

8. Elaborar una cédula analitica de los ingresos recibidos mes por mes en base a los registros y
controles de la dependencia.

9. Con base a las cédulas analiticas, seleccionar la muestra que ha de analizarse, considerando
las cantidades significativas, este analisis se efectuara con la documentacion comprobatoria
que la dependencia proporcione de recibos, boletos, ticktes, etc. revisar la secuencia
numérica de las formas con las cuales se obtuvieron los ingresos por el periodo sujeto a
revision asi mismo revisar la secuencia numérica del periodo anterior, el posterior y el
boletaje no utilizado.
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10. Verificar que todos los ingresos que reciben las Dependencias y Organismos estén
soportados con su ficha de depésito.

11. Revisar que los depdsitos se registren debidamente en el libro de control, caso contrario
investigue la causa.

12. Verificar si los cajeros se encuentran afianzados, recabar copia de la fianza otorgada, evaluar
la péliza que responde como fianza y emita su opinidn si es suficiente o no.

13. Observar la existencia u omision de registros, controles o informacion durante el desarrollo
de los procedimientos e identifique las actividades débiles de control.

14. Observar las labores de la oficina y haga preguntas al personal, para cbtener una seguridad
razonable de que los procedimientos de control, registro y archivo se realizan
adecuadamente.

15. Cuando se detecten irregularidades graves, en forma inmediata se debera hacer del
conocimiento a su jefe inmediato de la Contraloria, para efecto de obtener instrucciones al

respecto.

8. Gastos de funcionamiento (LI-06-02-008)
8.1 Capitulo 1000 Servicios personales.

Objetivo:
Comprobar la correcta aplicacién de las remuneraciones del personal al servicio de los entes
publicos, tales como: sueldos, salarios, dietas, honorarios asimilables al salario, prestaciones
y gastos de seguridad social, obligaciones laborales y otras prestaciones derivadas de una
relacién laboral; pudiendo ser de caracter permanente o transitorio.

Lineamientos:
1. Aplicar cuestionario de control interno y compararlo posteriormente con la informacion
obtenida en los manuales de procedimientos.

2. Comprobar la suficiencia, exceso o ausencia de normas y politicas internas y su repercusion
en la eficiencia de la funcién, asi como determinar las desviaciones o inobservancia en su
aplicacion.

el manual de organizacion, la presentada por la entidad y esta a su vez con la obtenida en el
transcurso de la revision, en base a la verificacidn fisica del personal actuante.

4, Observar la existencia u omision de registros, controles o informacion durante el desarrollo
de los procedimientos e identificar las actividades débiles de control.
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5. Verificar que dentro del programa general de actividades de la dependencia exista una
adecuada division de acuerdo con las funciones especificas del area.

6. Revisar la existencia y actualizacion de manuales de Procedimientos, Organizacion, Puestos,
etc., de acuerdo a lo establecido en los lineamientos administrativos y observar en caso de
no existir.

7. Solicitar la documentacion comprobatoria siguiente:

a) Relacion de personal activo por el periodo a revisar.

b) Relacién de personal de la dependencia auditada comisionado a otras dependencias
¢ areas y solicitar el oficio de comisidn correspondiente.

c) Relacion del personal de otras dependencias que se encuentren comisionados en la
dependencia auditada, si lo hay, debera solicitar la copia simple correspondiente.

d) Nominas ordinarias, extraordinarias, especiales de aguinaldos, supernumerarias,
reportes de reloj checador, etc., asi como los recibos que los complementen (si
hubieran), por el periodo sujeto a revision.

e) Cartas poder simple en caso de existir el cobro a nombre de otro servidor publico

f) Relacion del personal que ha causado baja por fallecimiento, abandono de empleo,
renuncia, liquidacién sin goce de sueldo, sancién disciplinaria (suspensién) o
cualquier otro motivo, por el periodo sujeto a revision, con los datos siguientes:
e Nombre completo del empleado.
e Nombre o puesto que desempefiaba.
e Areade adscripcion.
e Fecha en que causo baja. En el caso de licencia sin goce de sueldo o suspension,

se contendra también la fecha en que se reincorpora a sus labores (periodo).

e Numero de oficio.

g) Copia de los documentos que comprueben que los reintegros se han efectuado
correctamente.

8. De la relacién del personal activo debera en forma selectiva, verificar que si se encuentran
laborando dentro de la entidad.

9. Del personal comisionado en otras dependencias, solicitar los oficios de comisidn y verificar
si ésta es por tiempo indefinido o por un tiempo determinado.

10. Seleccionar las néminas a analizar y de ahi seleccionar a los empleados que serén revisados,
determinando el alcance de la auditoria, al seleccionar los servidores publicos, considere:

a) Algunos de los seleccionados en ejercicios pasados para observar la continuidad y
consistencia de procedimientos.

b) Los nuevos seleccionados sean preferentemente de reciente ingreso o que hayan
recibido ascensos o aumentos salariales en el periodo a auditar.
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11. Por lo que se refiere a compensaciones, gratificaciones y cualquier otro tipo de percepcién
extraordinaria, verificar que exista el soporte documental y su autorizacién correspondiente
y selectivamente obtenga una muestra.

12 Solicitar de los servidores publicos el monto de sus percepciones y compararlo contra lo que
se muestra en ndmina y presupuestalmente, debiendo registrar y aclarar las diferencias en
caso de existir.

13. Obtener y analizar los reportes del reloj checador que sirvieron de base para formular la
nomina y en su caso revisar las autorizaciones para horas extras.

14. Respecto a las ndminas seleccionadas:
a) Verificar las operaciones aritméticas efectuadas.
b) Verificar el pago contra el registro de egresos, si detecta diferencias registrelas y
aclarelas.
c) Comprobar la aplicacién contable de las ndminas.
d) Examinar que las nominas estén debidamente autorizadas.

15. En lo referente a los empleados seleccionados:

a) Comprobar que el célculo del importe total devengado incluya todas las
percepciones a las que el empleado normalmente tenga derecho, investigando las
partidas extraordinarias o pagos fuera de lo autorizado.

b) Comprobar los calculos de las deducciones por concepto de impuesto sobre
producto del trabajo, cuota sindical, pensiones del estado o de alguna otra instancia
publica o particular, se hayan realizado correctamente y exista documento que
respalde el movimiento.

16. De los meses seleccionados para la prueba y con las néminas ordinarias, especiales,
supernumerarias y de aguinaldo elaborar el analisis de cheques cancelados, el cual debe
contener entre otros datos los siguientes:

a) Quincena que corresponde.

b) Nombre de la persona.

c) Numero de cheque y digito verificador.

d) Importe bruto.

e) Total mensual.

f) Importe neto.

g) Verificar posteriormente estos analisis con los oficios de cheques cancelados
elaborados por la dependencia u Organismo y verificar su reintegro a la cuenta
bancaria que corresponda.

L

17 De los meses sefialados para la revision, elaborar analisis de cheques no firmados de recibido
en la ndmina y verificar estos con las copias de las néminas que conserva el pagador, los
analizados deberan contener los mismos datos mencionados en el punto nimero 16.
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18,

19.

20.

23

22,

De los meses seleccionados para la revision, elaborar anélisis de cheques no cobrados por el
beneficiario y verificar con la carta - poder respectiva o cualquier otro documento autorizado,
estos analisis contendran los mismos datos que en punto nimero 16.

De la relaciéon de bajas proporcionada aplicar pruebas selectivas con los expedientes de
personal, asegurando de que exista oficio de baja y que la fecha anotada en la relacion

coincida con la del oficio.

Una vez obtenida la relacion del personal con licencia o permiso, efectuar el mismo
procedimiento utilizado para las bajas.

Verificar que no exista personal con 2 o mas nombramientos y cubriendo el mismo horario.

Elaborar cédula de observaciones en el transcurso de la verificacion la cual le servira de base
para la elaboracidn del informe correspondiente.

8.2 Capitulo 2000 Materiales y suministros.

Objetivo:

Comprobar que las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de insumos y
suministros requeridos para la prestacion de bienes y servicios y para el desempefio de las
actividades administrativas, se hayan realizado conforme a la normatividad aplicable
vigente.

Lineamientos:

1 Practicar cuestionario de control interno, analizar la informacion obtenida y a través de
pruebas selectivas asegurarse de que los procedimientos y acciones indicados hayan sido los
adecuados.

2 Solicitar una copia del presupuesto autorizado a ejercer desglosado por cada partida, revisar
y analizar su integracién, montos y partidas autorizadas.

3. Analizar y evaluar el gasto ejercido por cada concepto en la dependencia y comprobar que
no se exceda de los techos financieros autorizados a ejercer mensualmente, verificar la
partida presupuestada y autorizada.

4, Obtener o elaborar una relacién por las distintas cuentas de gastos y cotejar los totales con
el mayor.

5. Asegurar que el método de valuacién que se esta determinando sea consistente con el del
ejercicio anterior.
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6. Para el rubro de combustibles, lubricantes y aditivos, verificar que existan controles
individuales de consumo de combustible por unidad, obtenga copias fotostaticas
selectivamente y efectde el andlisis correspondiente; de no existir, utilice las formas control
de entrega de combustible.

y Verificar que los gastos correspondan a erogaciones propias de las actividades de las
Dependencias u Organismos.

8. Efectuar la verificacidn fisica de vehiculos selectivamente para comprobar que el odémetro
funcione y hagalo constar asi en la relacion obtenida en el punto No. 4.

9. Revisar que todos los gastos y sus comprobantes, se hayan efectuado de acuerdo a las
disposiciones que establecen los reglamentos o Politicas de Egresos autorizados, los que les
sean aplicables y que correspondan al periodo auditado.

10. Verificar que los comprobantes no correspondan a gastos superfluos 6 que se hayan
fraccionado los mismos.

11, Verificar el tipo de compra si fue por adjudicacién directa, por asignacion con comité, por
asignacion sin concurrencia del comité o compra consolidada de acuerdo a las disposiciones
establecidas en las leyes y reglamentos aplicables.

12. Elaborar una cédula sumaria de los consumos, asi como las devoluciones efectuadas
mensualmente, con base a los controles establecidos y en uso, seleccionar 2 mesesy elaborar
analisis correspondiente.

13, Revisar que los soportes documentales de estos gastos se hayan apegado también a las
disposiciones establecidas en el cédigo fiscal de la federacion en su articulo 29-A de los
requisitos de los comprobantes.

14, Si se detectan diferencias significativas en los precios, seleccionar los proveedores mas
relevantes y realizar la circularizacién correspondiente.

15. Elaborar una relacion de todos los gastos que ejercié la Dependencia u Organismo sin tener
partida autorizada en caso de existir.

16. Verificar que los gastos por alimentacién se hayan efectuado conforme al tabulador del
reglamento.

17. Cuando se detecten irregularidades graves en forma inmediata debera hacer del
conocimiento del jefe inmediato, para efecto de obtener instrucciones al respecto.
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18. Cerciorarse que toda la documentacion soporte de estos gastos esté debidamente firmada y
autorizada por funcionario facultado y el servidor ptiblico que recibié los recursos, y que
ademas contenga los requisitos establecidos en el reglamento.

19. Verificar que todos los comprobantes de gastos hayan sido cancelados con el sello de pagado,
recibido, etc.
20. Verificar que las Dependencias y Organismos estén cumpliendo con las disposiciones

establecidas en el Reglamento para el Control del Ejercicio del Gasto Publico.

21. Comprobar la correcta distribucion contable, asegurandose de que el IVA se registre por
separado.
22. Verificar los calculos aritméticos en la factura y cotejar el importe pagado contra la factura

del proveedor.

23. Revisar que la factura esté a nombre del Organismo o Municipio y que retina los requisitos
que marca la Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento para lograr su deduccion.

24, Verificar conforme al Articulo 17 del Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion
de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco, en el que describe que el Municipio pondrd a
disposicion del publico en general, a través del SECG y a través de su portal en Internet, a
mds tardar el 31 de enero de cada afio, el programa anual de adquisiciones, arrendamientos
y servicios correspondiente al ejercicio fiscal de que se trate, con excepcion de aquella
informaciéon que, de conformidad con las disposiciones aplicables, sea de naturaleza
reservada o confidencial, en los términos establecidos en la legislacion de la materia. Las
adquisiciones, arrendamientos y servicios contenidas en el citado programa podran ser
adicionadas, modificadas, suspendidas o canceladas sin responsabilidad alguna para el
Municipio, siempre y cuando dicha determinacion sea justificada y demostrada plenamente,
debiendo informar de ello a la Contraloria Ciudadana y actualizar en forma mensual el
programa en el SECG, en un plazo no mayor a 15 quince dias habiles posteriores al cierre

mensual.
/ E
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8.3 Capitulo 3000 Servicios generales.

Objetivo:

Comprobar que las asignaciones destinadas a cubrir el costo de todo tipo de servicios que
se contraten con particulares o instituciones del propio sector publico; asi como los
servicios oficiales requeridos para el desempefio de actividades vinculadas con la funcion
publica, que hayan efectuado conforme a la normatividad aplicable vigente.

Lineamientos:

s Practicar cuestionarios de control interno y compararlo posteriormente con la informacion
obtenida en la verificacion de los manuales de procedimientos.

2. Verificar que el presupuesto de la Dependencia u Organismo tenga contemplada las partidas
presupuestales de los gastos erogados.

3. Analizar y evaluar el gasto ejercido por este concepto en la dependencia y comprobar que
no se exceda de los techos financieros autorizados a ejercer mensualmente y que la cantidad
presupuestada esta autorizada.

4, Revisar la documentacion soporte de estos gastos y verificar que se estén cumpliendo las
disposiciones establecidas en las Politicas de Egresos segun el tipo de gastos del que se trate.

5. Verificar que todos los gastos que realizan los servidores publicos en comisiones en el interior
del estado, republica Mexicana y extranjero se anexen el oficio de comisidn, la justificacion
del viaje y cumplan con las Politicas de Egresos.

6. Cerciorarse que la Dependencia u Organismo este utilizando el formato de recibo de viaticos
y aplicando el tabulador correspondiente en los diferentes niveles jerdrquicos y anexe la
documentacién correspondiente.

7. En los casos en que se utilice vehiculo oficial en la comision, verificar que se esté aplicando
el tabulador correspondiente y que se anexe toda la documentacion.

8. Cerciorarse que toda la documentacién soporte de estos gastos esté debidamente firmada y
autorizada por funcionario facultado y el servidor publico que recibié los recursos, y que
ademds contenga los requisitos establecidos en el reglamento.

9. En el caso de otros gastos generales, verificar que éstos cumplan con la normatividad vigente
aplicable a cada uno, elaborando su cédula correspondiente con marcas, anotaciones y
soporte evidencial de la observacion segun corresponda.
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8.4 Capitulo 4000 Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas.

Objetivo general:

Comprobar que las asignaciones destinadas en forma directa o indirecta a los sectores
publico, privado y externo, organismos y empresas paraestatales y apoyos como parte de
su politica econdmica y social, se realicen de acuerdo con las estrategias y prioridades de
desarrollo para el sostenimiento y desempefio de las actividades, segun corresponda.

Lineamientos:

1. Aplicar cuestionario de control interno con relacion a las transferencias, asignaciones,
subsidios y otras ayudas que emite el Municipio y/o los Organismos Publicos
Descentralizados.

2. Comprobar que exista documento de pago emitido por la Tesoreria correspondiente
(cheque, transferencias bancarias, etc).

3. Verificar que la aplicacién contable se haya realizado conforme el gasto derivado de
Subsidios y Subvenciones, Ayudas Sociales, Pensiones y Jubilaciones, Transferencias a la
Seguridad Social y/o Donativos.

4. Comprobar que las Dependencias y que reciban y/o ejerzan recursos presupuestarios por
estos conceptos y que los destinen a gasto de operacidn observen los criterios de austeridad,
racionalidad y transparencia que se han establecido para el ejercicio de los capitulos de gasto
correspondientes en el &mbito de la Administracion Publica Municipal.

5. Revisar que los comprobantes de gastos de estos rubros efectuados, se apeguen a las
disposiciones de los reglamentos municipales vigentes y aplicables.

6. Examinar que toda la documentacidn sea congruente con el objeto del fondo para el cual fue
asignado a la dependencia.

7. Evaluar el gasto ejercido por cada concepto en la dependencia y comprobar que no se exceda
de los techos financieros autorizados a ejercer mensualmente, verificando que la partida esté
presupuestada y autorizada

8. Revisar la documentacion soporte de estos gastos y verificar que se estén cumpliendo las
disposiciones establecidas en las Politicas de Egresos vigente.
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8.5 Capitulo 5000 Bienes muebles, inmuebles e intangibles.

Objetivo general:

Comprobar que las asignaciones destinadas a la adquisicion de toda clase de bienes muebles,
inmuebles e intangibles, requeridos en el desempefio de las actividades de los entes publicos.
Incluya los pagos por adjudicacion, expropiacion e indemnizacion de bienes muebles e
inmuebles a favor de la Dependencia u Organismo.

Lineamientos:

Aplicar y evaluar el cuestionario de control interno relativo al proceso control de bienes
muebles e inmuebles.

Comprobar que se tenga el registro conforme lo establece el articulo 23 de La Ley General
de Contabilidad Gubernamental relativo a que los entes publicos deberan registrar en su
contabilidad los bienes muebles e inmuebles.

Verificar que éstos se encuentren bajo el enfoque de identificar los momentos contables y
producir estados de ejecucion presupuestaria, contables y econdmicos en tiempo real, con
base en la teoria contable, el marco conceptual, los postulados basicos y las normas
nacionales e internacionales de informacion financiera que sean aplicables en el Sector
Publico Mexicano.

Tomar para revision una muestra de bienes muebles, verificando que exista su soporte de
factura correspondiente por la adquisicion del bien siempre y cuando se haya presupuestado
en tiempo y forma.

Revisar la documentacién soporte de estos gastos y verificar que hayan cumplido con las
disposiciones establecidas en las Politicas de Egresos Vigente, asi como el Reglamento de
Compras, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Para la revision de bienes inmuebles, podra tomar una muestra de revision a efecto de
verificar que estos cuenten con el documento juridico que sustente el movimiento (compra,
venta, modificacion, etc.)

Verificar la existencia fisica de los bienes muebles y bienes inmuebles seleccionados en las
pruebas anteriores a efecto de validar su registro.

Realizar cédulas sumarias y analiticas segun corresponda.
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8.6 Capitulo 6000 Inversidn publica.

Objetivo general:
Comprobar que las asignaciones destinadas a obras por contrato y proyectos productivos y
acciones de fomento, incluyan los gastos en estudios de pre-inversion y preparacion del
proyecto.

Lineamientos:

1. Solicitar una copia del presupuesto autorizado a ejercer desglosado por capitulo, revisar y
analizar su integracién, montos y partidas autorizadas.

2. Seleccionar conforme los periodos para la auditoria y revisar las cuentas de mayor cuantia
en primer término.

3. Verificar que los gastos ejercidos correspondan a partidas autorizadas y éstas no rebasen los
techos financieros.

4. Revisar que los soportes documentales de estos gastos se hayan apegado a las disposiciones
establecidas en el Codigo Fiscal de la Federacién en su articulo 29-A de los requisitos de los
comprobantes.

5. Revisar la documentacion soporte de estos gastos y verificar que se estén cumpliendo las
disposiciones establecidas en las Politicas de Egresos vigente, segun el tipo de gasto por
inversion del que se trate.

6. Revisar que no existan transferencias de recursos entre capitulos y elaborar relacion en caso
de existir.

7. Verificar que las obras por contrato y proyectos productivos y acciones de fomento, incluyan
los gastos en estudios de pre-inversidn y preparacion del proyecto.

8. Verificar que todos los comprobantes de gastos por inversion publica estén debidamente
autorizados por funcionario facultado.

9. Validar el ingreso de la estimacidn en el Sistema de Gestién de Estimaciones de Obra Publica ‘_@
(GEOP).
| ff
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8.7 Capitulo 7000 Inversiones financieras y otras provisiones.

Objetivo general:
Verificar que las erogaciones que realiza la administracién publica en la adquisicién de
acciones, bonos y otros titulos y valores; asi como en préstamos otorgados a diversos
agentes econdmicos, se incluyan las aportaciones de capital a las dependencias publicas;

asi como las erogaciones contingentes e imprevistas para el cumplimiento de obligaciones
de la Dependencia u Organismo.

Lineamientos:
1. Solicitar una copia de las compras de acciones, bonos y otros titulos y valores.

2. Solicitar una copia de los créditos adquiridos.

3. Verificar que las compras de acciones, bonos y otros titulos y valores, cuenten con partidas
autorizadas.

4. Verificar que la obtencién de créditos estén debidamente autorizados

5. Verificar que los créditos adquiridos estén debidamente especificados para las partidas de la
operacion.

6. Verificar que se hayan aplicado las mejores estrategias de inversion.
7. Realizar cédulas sumarias y analiticas con sus marcas y anotaciones correspondientes.

8. Comprobar que los intereses de las inversiones financieras devengados con posterioridad al
momento de su adquisicién, se hayan contabilizado correctamente y se encuentren
reflejadas en los estados de cuenta bancarios los movimientos.

8.8 Capitulo 8000 Participaciones y aportaciones.
Objetivo general:
Comprobar que las asignaciones destinadas a cubrir las participaciones y aportaciones para @

las entidades federativas y los municipios, incluyan las asignaciones destinadas a la
ejecucion de programas federales a través de las entidades federativas, mediante la \

reasignacion de responsabilidades y recursos presupuestarios, en los términos de los
convenios que celebre el Gobierno Federal con éstas.
’
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Lineamientos:

1.

Solicitar una copia de los convenios de aportacion.

2. Solicitar una copia de las aportaciones que le corresponda a la Dependencia u Organismo.

3. Solicitar una copia de las participaciones que le corresponda a la Dependencia u Organismo.

4.

Revisar que se haya realizado la comprobacion de estos gastos como lo establece las reglas
de operacion de las aportaciones, participaciones y convenios.

8.9 Capitulo 9000 Deuda publica.

Objetivo general:

Comprobar que las asignaciones destinadas a cubrir obligaciones a la Dependencia u
Organismo, por concepto de deuda publica interna y externa derivada de la contratacion
de empréstitos; incluya la amortizacion, los intereses, gastos y comisiones de la deuda
publica, asi como las erogaciones relacionadas con la emisién y/o contratacién de deuda.
Asimismo, incluya los adeudos de ejercicios fiscales anteriores.

Lineamientos:

1,

Comprobar la existencia de Deuda Publica y que se encuentre reflejada en los estados
financieros.

2. Comprobar la existencia de apoyo financiero.

3. Comprobar la autorizacion de la deuda publica.

4. Verificar la existencia de Deuda Publica con adeudos de ejercicios fiscales anteriores.

5. Cerciorarse de la existencia del contrato con la institucién financiera correspondiente.

6. Comprobar que la Deuda Publica se encuentre presupuestado. @

7. Verificar las asignaciones destinadas para cubrir el gasto cumpliendo con un pago oportuno.

8. Verificar los importes derivados por las variaciones en las tasas de interés.

9. Comprobar la razonabilidad de las amortizaciones destinadas a cubrir el pago de créditos o
financiamientos con instituciones nacionales y extranjeras, privadas y mixtas de crédito y con
otros acreedores.
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10. Comprobar la razonabilidad de los intereses destinadas a cubrir el pago de créditos o
financiamientos con instituciones nacionales y extranjeras, privadas y mixtas de crédito y con
otros acreedores.

11. Comprobar la razonabilidad de las comisiones de la Deuda Publica interna y de la externa.

9. Cuentas de orden (LI-06-02-009)
9.1 Cuentas de orden.
Objetivos:

a) Comprobar que los hechos o circunstancias registradas no afecten las cuentas de balance o
resultado.

b) Conocer los posibles efectos en un futuro de los hechos o circunstancias registrados.
Lineamientos:

1. Practicar cuestionario de control interno y compararlo posteriormente con la informacion
obtenida en la aplicacion de los procedimientos.

2. Obtener o preparar un andlisis por concepto de las cuentas de Orden.

3. Determinar si es correcto que estas partidas se controlen en cuentas de orden.

4. Verificar la existencia fisica de la propiedad de estas cuentas.

5. En los casos que estas cuentas representen cantidades significativas, elaborar confirmacion
de saldos directamente a las personas, dependencias o empresas de que se trate, utilice

previa adecuacion los formatos de clientes o proveedores establecidos.

6. Verificar que exista consistencia en el criterio de aplicacién de utilizar estas cuentas de orden.
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10. Lineamientos de aplicacién general, para cada rubro a revisar (LI-06-02-010)

Objetivo:

a) Verificar que exista evidencia documental y electronica en su caso, suficiente, competente,
relevante y pertinente que acredite el cumplimiento a la normatividad aplicable en cada caso
y que ésta este resguardada por los servidores publicos responsables de los rubros, misma
que debera estar a disposicion de los 6rganos fiscalizadores.

Lineamientos:
Elaborar cédula de observaciones y de hallazgos, agregando las conclusiones y

1.

recomendaciones al respecto.

2. Recabar copia fotostatica o escanear solo las observaciones relevantes que se detectaron.
3. Revisar que todos los papeles de trabajo estén completos, que la informacion sea clara, que
sefiale las fuentes de investigacion y las debidas marcas de auditoria.
4. Ordenar y clasificar los papeles de trabajo.
5. Verificar que los objetivos planteados en este programa sean cumplidos.
6. Agregar cualquier procedimiento adicional de auditoria que se considere necesario, segtin
las circunstancias.
v
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VIIl. GLOSARIO DE TERMINOS

Auditoria.- Revision y examen que bajo ciertas normas y lineamientos lleva a cabo la Contraloria
Ciudadana a las operaciones que realizan las dependencias y entes publicos del Gobierno Municipal
de Zapopan, Jalisco; a efecto de determinar el cumplimiento de sus procesos, o en su caso las
desviaciones a las disposiciones normativas aplicables, conforme sus facultades y atribuciones.

Activo.- Es todo lo que posee, todo lo que tiene o ha adquirido una empresa, sociedad o persona y
cualquier bien que se pueda medir cuantitativamente expresado en dinero, con la condicién de que
el bien sea aprovechable. Como tal, el activo tiene sus divisiones, dependiendo del grado de
disponibilidad: Inmediata, a mediano o largo plazo. Esta caracteristica fundamental define
claramente la capacidad de pago de la persona natural o juridica.

Activo fijo.- Son los bienes con los que cuenta el Municipio, de tipo tangible o intangible como: bienes
inmuebles, bienes muebles, software etc.

Comision.- Es la actividad programada y asignada a un conjunto de auditores elegidos para realizar
una determinada auditoria o revision a una dependencia municipal.

Comprobar.-El proceso de validacion de un estado, partida o cuenta, mediante pruebas vy
procedimientos de auditoria.

Conciliar.- El proceso de determinar las diferencias entre dos partidas (cifras, saldos, cuentas o
estados) con el fin de hacerlas coincidir.

Confirmacion.-Una respuesta, que usualmente es por escrito a una solicitud, que corrobora
informacion contenida en los registros contables.

Control interno.-Sistema integrado por el esquema de la organizacion y el conjunto de planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados
por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como
la administracion de la informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las
metas u objetivos previstos.

Cotejar.-Confrontar o comparar informacion contra su fuente para cerciorarse de la exactitud de la
misma.

Cuenta publica.- Documento mediante el cual el ayuntamiento cumple con la obligacion
constitucional de someter a las legislaturas locales los resultados habidos en el ejercicio
presupuestario, con relacion a los ingresos y gastos publicos, y el detalle sobre el uso y
aprovechamiento de los bienes patrimoniales.
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Dependencia.- Es aquella institucién publica municipal subordinada al Titular del Gobierno Municipal
en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los asuntos del orden administrativo y
operativo que tiene encomendados.

Efectivo.- Es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que sirve para cancelar obligaciones
no previsibles y urgentes, de valor reducido y que no sean factibles de satisfacer mediante la emision

normal y programada de pagos.

Gastos.-Son los desembolsos de efectivo que producen su objetivo en el mismo periodo. También
significa la reduccién de la participacion del propietario derivada de la operacién de un negocio en
un periodo contable especifico.

Impuesto.-Exaccion legal de recursos a empresas o individuos realizada por parte del gobierno de un
pais para financiar sus actividades.

Normatividad.-Marco legal que rige las funciones y actividades de un ente determinado.

Observaciones.- Hallazgos identificados por el personal actuante en la revision efectuada a los entes
publicos municipales, que representan incumplimiento de los procesos, o en su caso, desviaciones a
las disposiciones normativas aplicables, conforme sus facultades y atribuciones.

Oficio de comision.- Documento emitido por el titular de una dependencia o ente publico municipal,
que tiene la funcién de comunicar una resolucion, dictamen, acuerdos, 6rdenes, informes o

disposiciones en asuntos inherentes a sus facultades.

Organismo.- Se entiende que son todos los drganos municipales que ejercen el poder publico, los
cuales son sujetos a revision por este drgano interno de control.

Papeles de trabajo.- Son el conjunto de documentos que contienen el analisis de la informacion
obtenida por el auditor durante su revisién, asi como los resultados de las normas y procedimientos
de auditoria aplicados; con ellos se sustentan las observaciones, recomendaciones, opiniones y
conclusiones contenidas en el informe.

Programa de trabajo.- Documento donde se plasman las actividades a seguir dentro de una
auditoria.

Pruebas Selectivas.-Es la seleccion de una muestra representativa del universo a analizar con el
objeto de simplificar las labores de medicion, verificacion o examen. La cantidad y caracteristicas de

las unidades elegidas estaran vinculadas con el conocimiento que pueda tener el auditor del control
/ ?5 ’

interno vigente.

Riesgo.- Posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el alcance de los
objetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y probabilidad.

SECG- Sistema Electronico de Compras Gubernamentales.
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