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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas, Procedimientos y Estatuto de la Unidad de Auditoria Interna, tiene como propdésito
detallar el/los procedimientos que la Unidad realiza, en las diferentes etapas de la auditoria.

Elllos procedimientos aca descritos han sido elaborados siguiendo la secuencia légica de las fases del desarrollo de
la Auditoria.

Las modificaciones que en el tiempo se estimen necesarias, el/los procedimientos aca contenidos, deberan de seguir

las formalidades de elaboracion, revision y autorizacion, compatibles con la normativa a la institucion.

Il. OBJETIVO

Dar a conocer el proceso de Auditoria Interna y su importancia en el &mbito de la Alcaldia para el fortalecimiento del
sistema de control interno.

Unificar criterios entre los miembros de la Unidad de Auditoria Interna para el desarrollo de las actividades
asignadas.

Disponer de una herramienta escrita que oriente a desarrollar las actividades de Auditoria Interna.

l. AMBITO DE APLICACION
El presente manual de Politicas, Procedimientos y Estatuto de la Unidad de Auditoria Interna, sera aplicado a todas

las auditorias internas realizadas por dicha unidad, a nivel de la Alcaldia Municipal.

IV. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Auditor de la Unidad de Auditoria Interna y el resto del personal de dicha Unidad, aplicar
correctamente el presente manual de politicas, procedimientos y Estatuto en todas aquellas auditorias realizadas,

siempre y cuando sea aplicable.

V. MARCO LEGAL

Este manual de procedimientos, politicas y estatuto de la Unidad de Auditoria Interna, ha sido preparado
considerando lo regulado por la Ley de la Corte de Cuentas, Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental,
emitidas por la Corte de Cuentas (NAIG) y las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la
Republica, que establece lo siguiente:

Art. 36 NAIG, establece: “El Responsable de Auditoria Interna, debe elaborar las politicas y procedimientos de
acuerdo al tamario, estructura de la actividad de auditoria interna y a la complejidad de su trabajo. Estos

instrumentos deben ser del conocimiento de todos los miembros de la unidad”.
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Art. 24 NAIG, establece: “El estatuto es un documento formal que tiene como objetivo definir el propdsito, la

autoridad y responsabilidad de la actividad de auditoria interna”.

VI. BASE LEGAL Y/O REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

v" Articulo 36 al 38 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

v" Articulo 24 y 28 de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental emitidas por Corte de
Cuentas de la Republica

v" Articulo 30 y 36 de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental emitidas por Corte de
Cuentas de la Republica.

v Articulo 93 al 202 de las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental emitidas por Corte de
Cuentas de la Republica.

v" Articulo 45 de las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

VII. POLITICA DE AUDITORIA INTERNA
Proporcionar servicios de auditorias especiales, eficaz y eficiente en cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios Gubernamentales correspondientes; velando por el uso transparente de los recursos de la Institucion,

de forma objetiva e independiente y buscando la mejora continua.
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VIl PROCEDIMIENTO
) PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Auditor Verificalrevisa el seguimiento del Plan Anual de Auditoria del afio anterior.
Solicita/recolecta a la Gerencia Administrativa y Financiera u otra Unidad :
v" Estructura Organizativa de la Alcaldia Municipal vigente y aprobada.
v Matriz de Riesgo de la Alcaldia Municipal, vigente y aprobada. (Identificacion de riesgos)
v/ Misién, vision, principios, valores, objetivos generales y especificos de la Alcaldia Municipal.
Solicita/recolecta a la Unidad de Recursos Humanos:
9 Auditor v Detalle de los concejales Municipales y principales funcionarios de la Alcaldia Municipal.
(nombre, cargo y periodo laborado)
v' Detalle del total de empleados de la Alcaldia Municipal. (nombre, cargo, ubicacién y periodo
laborado)
v’ Programa de capacitacién proyectado para la Unidad, si aplicara.
Solicita/recolecta a la Gerencia Administrativa y Financiera, el presupuesto autorizado para la
Unidad y los Estados Financieros Basicos con sus notas explicativas.
Solicita/recolecta a la Secretaria Municipal el detalle de los miembros del Consejo Municipal.
(nombre, institucion que representa y periodo laborado, entre otros)
3 Auditor Verifica si existen solicitudes de Auditorias de las autoridades competentes, si aplica.
4 Auditor Vacia informacién en formato (Ver anexo N° 1)
5 Auditor Revisa el proyecto de Plan Anual de Auditoria haciendo toda modificacion pertinente para lograr
la consecucién de los objetivos de la Unidad.
6 Auditor Presenta el Proyecto de Plan Anual de Auditoria al Alcalde Municipal y/o Consejo Municipal para
su conocimiento y consideracion/revision.
Revisa el Plan Anual de Auditoria.
Alcalde/Consejo ¢ Hay observaciones?
7 Municioal Si no existen observaciones al Plan Anual de Auditoria, lo devuelve al Auditor. Pasa al paso 9.
P Si existen observaciones al Plan Anual de Auditoria, este es devuelto al Auditor de la Unidad de
Auditoria. Pasa al paso 8.
8 Auditor Evalua las modificaciones y procede a realizarla si fuere procedente, si existiesen. Pasa al paso
9.
9 Auditor Aprueba el Plan Anual de Auditoria.
10 Auditor Remite copia del Plan Anual de Auditoria, al Alcalde Municipal y/o Consejo Municipal y a la Corte
de Cuentas de la Republica y archiva el documento.
PROCEDIMIENTO PARA )
LA PLANIFICACION, EJECUCION E INFORME DE AUDITORIA
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DE PLANIFICACION POR CADA AUDITORIA
1 Auditor Comunica con anticipacion a través de nota a los auditados que se va a iniciar trabajo de auditoria
€en su area.
2 Auditor Prepara la planificacion del trabajo de auditoria a ejecutar y lo firma de elaborado/aprobado. Ver
anexo N° 2
Auditor Elabora el programa de auditoria para cada actividad detallada en el cronograma de actividades del
3 Plan Anual de Auditoria o solicitadas por otras éreas, a medida que cada una se vaya dando en el
tiempo.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD EJECUCION DE LA AUDITORIA

Auditor

Solicita/recopila informacion y documentacion requerida a las Unidades Organizativas que seran
auditadas.

Auditor

Reciben y revisan informacion y documentacion solicitada del area que sera auditada.

Auditor

Inicia la elaboracion de las cédulas de trabajo, en la cual describe brevemente el desarrollo de cada
procedimiento del programa de auditoria, y las observaciones preliminares, si es que hubiera, del
area examinada.

Durante la ejecuciéon del programa de auditoria, se elaboran los documentos de auditoria
(cuestionarios, cedulas narrativas, de hallazgos, de notas, fotocopias, escaneos, entre otros, ya
sean manuales o a través de sistemas electronicos, si fuere el caso); manteniendo una
comunicacion constante con el auditado.

En la ejecucion, se obtiene fotocopias de cualquier tipo de evidencias que considere suficientes y
competentes para documentar un punto del programa desarrollado o evidenciar una posible
observacion encontrada, la misma debe reunir el carécter oficial ( firmadas y selladas)

Auditor

Durante la ejecucion de la auditoria se supervisa constantemente el trabajo que se esta
desarrollando, verificando que estos sean suficientes y pertinentes, ya sea de forma manual o a
través de sistemas electrénicos, si fuere el caso.

Mantiene una comunicacién continua con el auditado, ya sea verbal y/o escrita, para garantizar el
debido proceso.

Auditor

Revisa las posibles observaciones detentadas en esa fase de la auditoria y evalla la posibilidad si
las mismas se consideran procedentes.

Auditor

Si considera conveniente se remiten las observaciones preliminares a través de notas (escritas o
correo electronico), a los auditados responsables, caso contrario se continua con la ejecucion de la
auditoria respectiva.

10

Auditados

Reciben las observaciones preliminares, ya sea de forma escrita o por correo electronico.
Y presentan los comentarios, explicaciones y evidencias documentales, si fuera el caso.

1

Auditor

Revisa los comentarios y evidencias presentadas por los auditados de las observaciones
preliminares, estableciendo si son suficientes para desvanecer, quitar o modificar la observacion
reportada.

12

Auditor

Si los comentarios y evidencias presentados no son suficientes y competentes, se elabora los
hallazgos de auditoria encontrados, Ver anexo N° 3, anexandoles las evidencias suficientes y
competentes, incorporando los comentarios de la administracion y los del auditor si fuesen
necesarios.

13

Auditor

Procede a elaborar el borrador de informe de auditoria. Ver anexo N° 4, con los respectivos
documentos de auditoria.

Referencia y coloca las marcas de chequeo a los documentos de auditoria (papeles de trabajo)
segun indice de referencia, cuando aplique; o se dejara constancia en los papeles de trabajo en
forma electrénica.

14

Auditor

Revisa los documentos de auditoria, que estén debidamente referenciados y con las marcas
respectivas.
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD DE INFORME DE AUDITORIA
Auditor Prepara y remite memorando de convocatoria a las partes involucradas en la auditoria, indicando
15 dia, hora y lugar donde se llevara a cabo la lectura del borrador de informe.
Adjuntando los hallazgos que le son de su competencia, para que éstos presenten el dia de la
lectura, sus comentarios por escrito y documentacion soporte relativo a lo observado.
Auditor Dan lectura del borrador de informe a los convocados a dicha lectura (auditados).
16
Auditados presentan solicitud de ampliacién plazo para presentar las evidencias documentales,
explicaciones y comentarios por escrito que modifiquen o desvanezcan las condiciones, si aplica
17 Auditor El Auditor autoriza la solicitud de prorroga, la cual no excedera de 10 dias habiles, a excepcion de
casos especiales. Si aplica.
Auditor Elabora el Acta de lectura del borrador de informe de auditoria.
Junto alllos auditados firman el Acta de lectura del borrador de informe, en la cual dejen
18 establecido el tiempo concedido de la prorroga si aplicara.
Auditados presentan las evidencias documentales y explicaciones escritas por cada una de las
observaciones reportadas.
Auditor Revisan los comentarios y evidencias documentales presentadas por los auditados, elaborando o
19 ampliando los comentarios de los auditores para cada condicion/hallazgo reportado que no se dé
por desvanecida. Si aplica.
20 Auditor Elabora, revisa y aprueba el informe final de auditoria. Ver anexo N° 5
21 Auditor Elabora las notas de remisidn respectivas y procede a su autorizacion.
29 Auditor Remite al Alcalde Municipal y/o Consejo Municipal, el informe final de auditoria, para su
consideracion y conocimiento.
Auditor Remite a la Corte de Cuentas de la Republica, copia del informe final de auditoria, adjuntandole,
23 nota de servidores actuantes, cuando aplique. (maximo 30 dias después de remitido dicho
informe al Alcalde Municipal y/o Consejo Municipal)
24 Auditor Archiva todos los documentos de auditoria, previamente supervisados y los archiva internamente
por un periodo maximo de 5 afios, cerrando ahi el ciclo de la misma.
Elaborado por: Fecha de elaboracion: Fecha de aprobacion: Pagina

Carlos Rafael Marmol Calderén

Unidad de Auditoria Interna Septiembre 2020 Septiembre 2020 6 de18




ACuE M
CUSCATANCINGD

v NS e
Y »
& | &
‘ P p

Alcaldia Municipal de Cuscatancingo
Unidad de Auditoria Interna

Manual de Politicas, Procedimientos y Estatuto

N

Cuscatancingo
A TU SERVICIO!

IX.

MAPA DEL PROCESO

Fin

Plan y
Planeacion por
cada auditoria

A 4

Informacién preliminar

v

Revision de Leyes,
Reglamentos y
Normas

v

Programa de auditoria

Documentos
de Auditoria
(Papeles de

v

Desarrollo
procedimientos segun

Trabajo)

programa

v

Desarrollo de

hallazgos

v

ZO—~>rO—" —Z2>rr DT

20" ocomeem

Comunicacion de
resultados 2

v

Acciones
tomadas por
funcionarios y

Empleados

Borrador de informe

v

Lectura (acta)

v

m=ExO0OmM=Z—

{k

Informe final

v
Fin

Elaborado por:

Fecha de elaboracion:

Fecha de aprobacion:

Pagina

Carlos Rafael Marmol Calderén
Unidad de Auditoria Interna

Septiembre 2020

Septiembre 2020

7 de 18




TR

Alcaldia Municipal de Cuscatancingo A By
Unidad de Auditoria Interna &Jj
N’

Manual de Politicas, Procedimientos y Estatuto

Cuscatancingo
i BRI

ESTATUTO DE AUDITORIA INTERNA

1. INTRODUCCION

La Unidad de Auditoria Interna se establece por mandato de la Ley, bajo la dependencia directa de la méxima
autoridad Institucional segun lo establece la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica en su articulo 34, para
efectuar auditoria de las operaciones, actividades y programas de la Institucién y de sus dependencias, con
independencia y objetividad, para agregar valor y mejorar las operaciones de la Institucién contribuyendo a la
consecucion de los objetivos y metas programadas por la entidad.

No ejercera funciones en los procesos de administracion, control previo, aprobacion, contabilizacién o adopcion de
decisiones dentro de la entidad.

Las unidades de auditoria interna y su personal tendrén acceso irrestricto a registros, archivos y documentos que
sustenten la informacion e inclusive a las operaciones en si.

En tal sentido esta Unidad ha presentado para su aprobacién el documento que contiene el Estatuto de la Unidad de

Auditoria Interna de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.

2. ANTECEDENTES DE AUDITORIA

La base legal para la creacion del Sistema de Auditoria Interna de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo lo
establece la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica en su articulo 34, que dice: “En las entidades y organismos
a que se refiere el inciso primero del Articulo 3 de esta Ley, se establecera una sola unidad de auditoria interna, bajo

la dependencia directa de la maxima autoridad”.

3. BASE LEGAL
Los Estatutos de Auditoria Interna tienen su fundamento legal en el Capitulo Il, Articulos 24 al 28 de las Normas de

Auditoria Interna del Sector Gubernamental emitidas por Corte de Cuentas de la Republica.

4. MISION DE AUDITORIA
Velar por la transparencia en el uso de los recursos de la Institucion, que se utilizan para cumplir eficientemente los

objetivos institucionales a través de auditorias practicadas con objetividad e independencia.

5. VISION DE AUDITORIA
Ser una unidad que a través de la mejora continua contribuya a una sana y transparente administracién de los

recursos Institucionales por medio del control interno.
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6. OBJETIVO
6.1 OBJETIVO GENERAL
Verificar la efectividad del sistema de control interno de las actividades/operaciones institucionales, mediante la
realizacion de auditorias previamente planificadas de forma técnica y profesional, teniendo como base la Ley de
la Corte de Cuentas de la Republica y las Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, con la

finalidad de contribuir a alcanzar los objetivos y metas de la Alcaldia Municipal.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Efectuar auditorias de las operaciones, actividades y programas de la Alcaldia Municipal.

v' Asistir al Alcalde, Consejo Municipal o demas funcionarios y/o empleados en las consultas o
requerimientos realizados en el ambito de aplicacion respectivo.

v" Estar actualizados en materia de leyes, reglamentos, y demas normativa aplicable a la Alcaldia.

v’ Otfras aplicables

7. POSICION ORGANIZATIVA

La autoridad de la Unidad de Auditoria Interna es concedida por la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica en el
articulo 34, que establece: En las entidades y organismos a que se refiere el inciso primero del Articulo 3 de esta
Ley, se establecera una sola unidad de auditoria interna, bajo la dependencia directa de la méaxima autoridad; para el
caso de la Alcaldia Municipal: sera el Alcalde Municipal y/o Consejo Municipal.

Estara bajo la Alcaldia Municipal de un Auditor de Unidad y del personal técnico que fuere necesario.

8. RESPONSABILIDAD

Los auditores internos no deben aceptar responsabilidades por funciones o tareas distintas de auditoria, que sean
competencia de la Administracion de la entidad.

No ejercera funciones en los procesos de administracién, control previo, aprobacién, contabilizacion o adopcién de

decisiones dentro de la entidad.

9. SEGURIDAD RAZONABLE
El Sistema de Control Interno proporciona una seguridad razonable para el cumplimiento de los objetivos

Institucionales.
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10. INDEPENDENCIA

La Unidad de Auditoria Interna tendra plena independencia funcional. No ejercera funciones en los procesos de
administracion, control previo, aprobacion, contabilizacién o adopcidn de decisiones dentro de la entidad.

En caso de destitucion, traslado o supresion de partida presupuestaria del cargo de un servidor de la Unidad de
Auditoria Interna, debera razonarse, con expresion de las causas legales y notificando a la Corte, para efectos de
posteriores auditorias.

La Unidad de Auditoria Interna en el desarrollo de su trabajo, debe ser independiente respecto a las actividades que
audita, manteniendo una actitud de independencia mental y objetiva que garantice la imparcialidad de su juicio

profesional.

11. ACCESO IRRESTRICTO

Las Unidades de Auditoria Interna y su personal tendran el acceso irrestricto a que se refiere el Articulo 45 de la ley
de la Corte de Cuentas de la Republica: “El Presidente de la Corte 0 quien haga sus veces, sus representantes
especiales y los auditores gubernamentales de la misma, tendran acceso irrestricto a registros, archivos y
documentos que sustentan la informacion e inclusive a las operaciones en si, en cuanto la naturaleza de la auditoria
lo requiera.

Cuando las operaciones o actividades objeto de examen sean clasificadas o reservadas, seran examinadas con ese

mismo caracter.

12. INFORMES

Los informes de las Unidades de Auditoria Interna seran firmados por los Auditors de estas unidades y dirigidos a la
autoridad de la cual proviene su nombramiento, para el caso de la Alcaldia Municipal: sera el Alcalde Municipal y/o
Consejo Municipal.

Una copia de tales informes sera enviada a la Corte, para su analisis, evaluacion, comprobacion e incorporacion

posterior al correspondiente informe de auditoria

13. ALCANCE DE LA AUDITORIA

El Estatuto de la Unidad, son de cumplimiento obligatorio para la practica profesional de las auditorias. Los
examenes de Auditoria seran realizados en todas y cada una de las Unidades Organizativas de la Alcaldia Municipal.
Los examenes se realizan con base en pruebas selectivas, o en su totalidad, dependiendo del tipo de operacién o
circunstancia que se presente, por lo que Auditoria Interna tendra acceso irrestricto a toda informacion que se

necesite, independientemente del area que se examine. El alcance incluye: Realizar evaluaciones periddicas y
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auditorias independientes y objetivas de las operaciones, actividades y programas de la respectiva Alcaldia

Municipal y sus dependencias.

14. PLAN ESTRATEGICO

La Unidad de Auditoria Interna tomara los lineamientos dados en la Planeacién Estratégica de la Alcaldia Municipal,
para el cumplimiento de los objetivos importantes y riesgos relevantes de la misma, realizando la respectiva
vinculacion, entre las actividades o proyectos planificados realizar y los objetivos estratégicos respectivos y

seguimiento respectivo, de la Unidad.

15. PROCEDIMIENTOS
La Unidad de Auditoria Interna, cuenta con su Politica y Procedimientos de Auditoria Interna, debidamente

autorizados.

16. POLITICA DE AUDITORIA
Proporcionar servicios de auditorias especiales, eficaz y eficiente en cumplimiento de los requisitos legales y
reglamentarios Gubernamentales correspondientes; velando por el uso transparente de los recursos de la Institucion,

de forma objetiva e independiente y buscando la mejora continua.

17. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
La Unidad de Auditoria Interna, tomara de base los Descriptores de Puestos de la Unidad, elaborados y autorizados

por la Alcaldia Municipal.

18. ARCHIVO PERMANENTE
La Unidad de Auditoria Interna, cuenta con su propio archivo permanente debidamente ordenado y clasificado, el
cual se lleva en un archivo (ampo) para tal efecto, el cual incluye informacién general de la Alcaldia Municipal, tales

como Reglamento Interno, Manual de Organizacién, entre otros, pudiéndose llevar de forma electrénica.

19. ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE AUDITORIA

La Unidad de Auditoria Interna, cuenta con un archivo de metal dentro del area de la Unidad, para el archivo de los
documentos de auditoria (papeles de trabajo (PT'S)), de forma manual y en forma electrénico si aplicara, en los
servidores de la Alcaldia Municipal, ordenandose de manera clara y detallada, los legajos de documentos de

auditoria, por nimero o cédigo de informe, fecha y por cada ejercicio fiscal; asi como otros tipos de informacion de
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revisiones realizadas; los cuales son resguardados en la Unidad por un periodo maximo de 5 afios, luego estos son

remitidos a la Unidad de Archivo Institucional para su resguardo.

20. ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA
La Unidad de Auditoria Interna, cuenta un archivo (ampo) el cual ordena y resguarda toda la correspondencia

recibida y enviada, ordenandola por fecha de remisién/envié, para cada ejercicio fiscal.

21. EVALUACION PERIODICA

El Auditor de la Unidad de Auditoria Interna debe evaluar periddicamente si el proposito, autoridad y la
responsabilidad de la funcion de auditoria interna, como han sido definidos en el estatuto contintian siendo apropiados
para realizar la funcion de auditoria interna y cumplir con su propésito. Se realizaran evaluaciones anuales del
contenido del estatuto, evaluando si continua siendo adecuado para permitir que la actividad de Auditoria cumpla sus

objetivos.

22. COMITES DE AUDITORIA

De acuerdo a la estructura organizativa con que la Alcaldia Municipal cuenta y a las actividades que se realizan, por
el momento no se considera necesario la creacién de un comité de auditoria, que vigile las funciones de auditoria y
del control interno institucional, pero que esto sera evaluado periddicamente, analizando la necesidad y funcionalidad

de la creacion del mismo.

23. AUTORIZACION Y VIGENCIA
Se expide el presente Estatuto de la Unidad de Auditoria Interna de La Alcaldia Municipal, que en adelante se
denominara “La Alcaldia”, el cual contiene informacion referente al propdsito, la autoridad y la responsabilidad de la

actividad de la auditoria interna. El presente Estatuto es vigente desde la fecha de su autorizacién.
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DIFINICIONES APLICABLES DENTRO DEL PROCEDIMIENTO

Auditoria Interna

Actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta para agregar valor y mejorar las operaciones de una
entidad. Ayuda a una organizaciéon a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para
evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de la entidad.

Auditores Internos Gubernamentales

Profesionales que realizan las actividades propias de auditoria interna de las entidades del sector gubernamental,
para contribuir a lograr los objetivos y metas institucionales.

Auditoria Operacional o de Gestion

Es el examen y evaluaciéon de la gestion realizada por la entidad, para determinar la transparencia, eficacia,
excelencia, eficiencia, efectividad, equidad y economia, sobre el uso de los recursos publicos.

Auditoria Especial

Es el examen que comprende uno o mas componentes de los estados financieros o aspectos de gestion, con un
alcance especifico o puntual, por lo que no es posible emitir una opinién sobre las cifras de los estados financieros; o
el examen que abarca uno 0 mas elementos de la gestion, asi como el cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables y las auditorias por requerimientos.

Plan Anual de Auditoria

Es el documento en donde se define claramente las acciones que se ejecutaran para alcanzar los objetivos y metas
establecidos, en forma eficiente, eficaz y econdmica, determinando las prioridades de la actividad de la Auditoria
Interna.

Planeacion por cada auditoria

Es el documento que contiene la informacién basica del area, proceso o aspecto a examinar, desarrolla la estrategia
de auditoria y establece los medios para administrar el trabajo.

Programa de auditoria

Es el documento que debe incluir los objetivos del mismo y los procedimientos a realizar en la fase de ejecucién para
identificar, analizar, evaluar y documentar suficiente y adecuadamente las conclusiones a las que se llegue y
respaldar los resultados obtenidos.

Documentos de auditoria (papeles de trabajo)

Son el registro de los procedimientos de auditoria llevados a cabo, evidencia relevante de auditoria obtenida y
conclusiones a las que llegd el auditor. (Cuestionarios, cedulas narrativas, de hallazgos, de notas, proporcionadas

por la Entidad (CPE), cartas de confirmacion de terceros, fotocopias o escaneos de documentos, entre otros)
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Marcas de auditoria

Sirven para documentar el trabajo efectuado en cada cedula y con el fin de ahorrar espacio y tiempo, se utilizan
simbolos 0 marcas de chequeo, principalmente cuando el procedimiento de auditoria se repite para varios datos que
figuran en el documento de auditoria.

Referencias

Todos los documentos de auditoria deben ser ordenados por medio de indices, para facilitar su archivo y
localizacién.

Archivo permanente

Tiene por objetivo mantener la disponibilidad de la informacién de importancia, sin necesidad de reproducirla cada
afio, calificandolo por cada unidad organizativa y revisarse anualmente o al practicar cada examen.

Archivo corriente

Contiene la documentacion generada en la aplicacion de los procedimientos de auditoria y las evidencias que se han
obtenido durante la fase de planificacion, ejecucién e informe, respalda la conclusion del auditor.

Evidencia de la auditoria

Es la documentacién obtenida por el auditor interno, que sustenta los hallazgos y sus conclusiones.

Hallazgos

Es la diferencia que resulta de la comparacion que se realiza entre un criterio de auditoria y la situacién encontrada
durante el examen a un area, proceso o aspecto de la entidad.

Titulo del hallazgo

Identifica de manera breve su contenido.

Condicion u observacion

Es la deficiencia identificada por los auditores y sustentada en documentos de auditoria, con evidencia relevante,
suficiente, competente y pertinente.

Criterio o normativa incumplida

Es la disposicion legal, reglamentaria, ordenanza u otra normativa técnica aplicable que ha sido incumplida.

Causa

Es el origen de la condicién u observacion sefialada, e identificada quien origino la deficiencia.

Efecto

Impacto cuantitativo o cualitativo ocurrido o que podria ocurrir, tanto en relacion con el area, proceso o aspecto

examinado, como la probabilidad de que se extienda a la entidad en su conjunto.
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Recomendacion

Es el apartado donde se plantean las sugerencias del auditor a fin de corregir la deficiencia, eliminar las causas de
las deficiencias y sus efectos, siempre que existan acciones correctivas o preventivas, que mejoren la gestion de la
unidad auditada, caso contrario no se emitiran.

Comentario de la Administracion

Es el apartado donde se transcribe la respuesta que el auditado proporciona de manera escrita, los cuales deben de
contar con la documentacion de respaldo pertinente y suficiente.

Comentario de los Auditores

Se desarrolla cuando de la evaluacién y validacién de la respuesta presentada por los auditados, el auditor, concluya
que los comentarios y pruebas de descargo no son suficientes 0 adecuadas con relacion a la observacion, debiendo
explicar claramente por qué los resultados se mantienen como hallazgos. En caso que la administracién no emita
respuesta a las observaciones comunicadas, esto debe hacerse constar en este apartado.

Borrador de informe

Documento en el que se incorporan las deficiencias que constituyen hallazgos de auditoria.

Conclusion

Se presentan en forma breve, los resultados de la evaluacion del area, proceso o aspecto auditado.

Sistema de Control Interno

El conjunto de procesos continuos e interrelacionados por la maxima autoridad, funcionarios y empleados,
disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucién de sus objetivos.

Componentes Organicos del Sistema de Control Interno

Los componentes organicos del sistema de control interno son: Entorno de control; valoracion de riesgos;

actividades de control; informacion y comunicacién y monitoreo.
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XIV.  ANEXOS
ANEXO 1. CONTENIDO DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA

l) Introduccion
1) Misién
1) Vision
V) Principios
V) Valores
Vi) Objetivos generales
Vi) Objetivos especificos
VI valuacion de riesgos
1X) Programacion de examenes (Incluir indicadores de gestion)
X) Programa de capacitacion
XI) Recursos apropiados y suficiente
XIn) Estructura organizativa

X1 Funcionarios claves

XIV) Estados Financieros

XV) Normativa aplicable a la Alcaldia Municipal

XVI) Presupuesto del afio anterior de auditoria interna (si aplica)
XVIl)  Alcance

XVII)  Técnicas a implementar

Lugary Fecha

Incluir “Dios Unié6n Libertad”
Nombre, Firma, Sello y Cargo del Auditor Interno

ANEXO 2 PLANIFICACION POR CADA AUDITORIA

l) Generalidades

)] Objetivos del examen

1) Alcance del examen

V) Riesgos de auditoria (si aplica)

V) Identificacion, formulacion y evaluacién de indicadores de gestion (si aplica)
VI) Identificacion de areas o actividades a examinar

VII) Enfoque de auditoria
Vi) Enfoque de muestreo, (si aplica)

1X) Personal asignado

X) Cronograma de actividades

XI) Programa de auditoria

Xl Informacion financiera a auditar (si aplica)

XIiN Personal clave que proporciona la informacién
XIV)  Leyes, Reglamentos, Principios, y otros Aplicables

Lugary Fecha
Elaborado/Aprobado Por:
Auditor Interno
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ANEXO 3. HALLAZGO DE AUDITORIA

) Titulo del Hallazgo

)] Condicién

1) Criterio o normativa incumplida

Iv) Causa

V) Efecto

Vi) Recomendacion (Cuando sea Aplicable)

VII) Comentario de la Administracion (Cuando sea aplicable)

VIII) Comentario de los Auditores (Cuando sea aplicable)

ANEXO 4. BORRADOR DE INFORME DE AUDITORIA

l) Portada

)] Destinatario

1)) Parrafo introductorio

Iv) Objetivos del examen

V) Alcance del examen

Vi) Resumen de procedimientos de auditoria aplicados

VII) Principales realizaciones y logros

VI Resultados del examen

1X) Seguimiento a las recomendaciones de auditorias anteriores

X) Limitaciones (si aplica)

Xl) Informacion Financiera a Auditar (si aplica)

XII) Parrafo aclaratorio (indicar que el objetivo fue realizar examenes especiales o revision puntual y no comprende la
realizacion de auditorias financieras, no emitiendo opinion sobre la razonabilidad de las cifras presentadas en los
estados financieros)

XIiI Elaborado segin Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la
Republica o si fuera el caso manifestar que no fue asi.
XIV) Incluir en todas las paginas el texto “Borrador de Informe solo para Lectura”

Lugary Fecha
Incluir “Dios Union Libertad”
Nombre, Firma, Sello y Cargo del Auditor Interno

Elaborado por: Fecha de elaboracion: Fecha de aprobacion: Pagina
Carlos Rafael Marmol Calderon ; .
Unidad de Auditoria Interna Septiembre 2020 Septiembre 2020 17 de 18




Alcaldia Municipal de Cuscatancingo ?

Unidad de Auditoria Interna AN
Manual de Politicas, Procedimientos y Estatuto N~

Cuscatancingo

SERVICIO!

ANEXO 5. INFORME FINAL DE AUDITORIA

l) Portada

)] Destinatario

1) Pérrafo introductorio

Iv) Objetivos del examen

V) Alcance del examen

Vi) Resumen de procedimientos de auditoria aplicados

VII) Principales realizaciones y logros

VI Resultados del examen

1X) Seguimiento a las recomendaciones de auditorias anteriores
X) Limitaciones (si aplica)

XI) Informacion Financiera a Auditar (si aplica)

XII) Parrafo aclaratorio (indicar que el objetivo fue realizar examenes especiales o revision puntual y no comprende la

realizacion de auditorias financieras, no emitiendo opinion sobre la razonabilidad de las cifras presentadas en los
Estados Financieros)

XIIN Elaborado segin Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental, emitidas por la Corte de Cuentas de la
Republica o si fuera el caso manifestar que no fue asi.

XIV) Conclusion

XV) Recomendacién

Lugary Fecha

Incluir “Dios Union Libertad”
Nombre, Firma, Sello y Cargo del Auditor Interno

AUTORIZACION Y VIGENCIA

Se expide el presente Manual de Politicas, Procedimientos y Estatuto de la Unidad de Auditoria Interna de la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo, el cual contiene informacién referente al desarrollo del proceso de auditoria interna en

sus diferentes fases que lo integran, entre otros.

Quedan sin efecto cualquier otro documento existente y relacionado al Manual de Auditoria Interna Institucional, de

la Alcaldia de Cuscatancingo, a partir de la aprobacion del presente documento.

El presente Manual es vigente a partir de su fecha de aprobacion.
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