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PRESENTACION

La homologacién y mejora de los procedimientos de trabajo del personal de auditoria
del OFSBC es una tarea permanente, cuyo propdsito es procurar una mayor
consistencia y comparabilidad en los resultados de las revisiones, sean respecto a una
misma Entidad o a entidades diversas.

De igual forma, dicha homologacion pretende generar mayor confianza y credibilidad en
los usuarios de la informacién derivada de los procesos de revision del OFSBC.

Si bien los presentes procedimientos constituyen una util herramienta de trabajo para el
auditor, no debe dejar de considerarse que su experiencia y las circunstancias que
pudieran presentarse en el desarrollo de las revisiones son fundamentales para lograr
los objetivos de las mismas.

OBJETIVOS Y ALCANCE

Los procedimientos previstos en el presente documento han sido desarrollados dentro
del marco conceptual establecido en el Manual General de Auditoria Gubernamental y
en el Manual de Auditoria de Ingresos, con el propésito de establecer las tareas
fundamentales que deberan llevarse a cabo en la revision de la Cuenta Publica en
materia de ingresos, en las etapas de planeacion, ejecucion y formulacion del informe
correspondiente.

La aplicacion de los presentes procedimientos es de caracter obligatorio para todo el
personal del OFSBC, que tiene bajo su responsabilidad la fiscalizacion de cuentas
publicas.

AREAS DE RESPONSABILIDAD

La estructura de operacion del Area de Auditoria del OFSBC esta conformada por
Unidades de Planeacién de Auditoria y de Auditoria a Obra Publica, responsables de la
planeacion de las auditorias; Direcciones de Auditoria, responsables directos de la
coordinacién de la auditoria de un determinado sector de gobierno; asi como por
Departamentos responsables de la coordinacion de la auditoria a Entidades
Fiscalizables, identificados como Departamentos de Auditoria Financiera, los cuales se
complementan y apoyan de los Departamentos de Auditoria de Obra Publica y de
Auditoria Presupuestal y Programatica. Bajo esa consideracion, para efectos del debido
desarrollo de las etapas de planeacién, ejecucion y formulacion del informe de toda
auditoria, se atendera lo previsto en los presentes procedimientos.
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|. PROCEDIMIENTOS PARA LA PLANEACION DE AUDITORIAS

Las actividades de planeacion de cada auditoria es un proceso Unico, es decir, implica
la coordinacion de todas las areas del OFSBC involucradas en la revisibn de una
determinada Cuenta Publica, para efectos de los plazos de ejecucion y presentacion
oportuna de los informes correspondientes.

La coordinacion de la planeacion de la auditoria, sera responsabilidad de los
Departamentos de Auditoria Financiera, con el apoyo de los Departamentos de
Auditoria a Obra Publica y de Auditoria Presupuestal y Programatica, y contempla las
actividades basicas que se describen a continuacion.

1. Formulacién del Memorandum de Conocimiento

El Memorandum de Conocimiento tiene como proposito, dejar evidencia de las
caracteristicas principales de organizacion y operativas de la Entidad sujeta a
fiscalizacion, asi como de las particulares relativas a la Cuenta Publica sujeta a revision.
Para la formulacion del Memordndum de Conocimiento, deberan realizarse las tareas
siguientes:

A. Analizar el documento de creacion de la Entidad, su estructura de
organizacion, la plantilla de personal y su Reglamento Interno; asi como la
demas normatividad que regula su operacion.

B. Analizar la informacién financiera y contable principal, relativa a ingresos y
egresos reales y presupuestados, activos, pasivos y patrimonio; asi como las
politicas institucionales en la materia.

C. Con base en los andlisis anteriores, se formulard el Memorandum de
Conocimiento de acuerdo con el siguiente contenido:

1.1 Titulo del documento: Memorandum de Conocimiento.
1.2 Direccion: Direccion de Auditoria que tiene a su cargo la revision.
1.3 Identificacion de la Entidad, en el que se sefialara:
a. Denominacion de la Entidad.
b. Ejercicio fiscal al que corresponde la Cuenta Publica.
1.4 La fecha de creacion.
1.5 Instrumento de creacion.
1.6 Principal Objeto legal de la Entidad.
1.7 Denominacion y Composicion del Organo de Gobierno.
1.8 Estructura general de organizacion.
1.9 Nombre y puestos de los funcionarios principales.
1.10Plantilla de Personal.
1.11Principales programas que integran el programa operativo anual.
1.12Ingresos del Ejercicio:
a. Ingresos pronosticados modificados.
b. Ingresos reales.
1.13Egresos del Ejercicio:
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a. Egresos presupuestados modificados.
b. Egresos reales.
1.14Estructura Financiera:
a. Comparativo de informacion financiera de los dos ultimos ejercicios.
b. Comparativo de las principales cuentas contables que integran los rubros
citados en el inciso a. de los dos ultimos ejercicios.
c. Sefialar en su caso, las causas de las principales variaciones citadas en
el inciso b.
1.15Principales politicas contables.
1.16Fecha de formulacion del Memorandum de Conocimiento.
1.17Nombre, puesto y firma de quienes intervienen en la formulacién y revision
del Memorandum de Conocimiento.

La formulacién del Memorandum de Conocimiento recaera en los Departamentos de
Auditoria Financiera con la colaboracion de las areas de auditoria presupuestal y
programatica.

Para su elaboracion deberd utilizarse el formato oficial que se encuentra publicado en el
portal de Intranet.

2. Formulacion del Memorandum de Planeacion

Los tiempos Yy tareas principales a realizar en la ejecucion de la revisién deberan quedar
establecidos en el Memorandum de Planeacion, mismo que debera ser formulado de
acuerdo con el contenido bésico siguiente:

2.1 Titulo: Memorandum de Planeacion.

2.2 Direccion: Direccién de Auditoria que tiene a su cargo la revision.

2.3 Departamento: Departamento de Auditoria que realizara la revision.

2.4 ldentificaciéon de la Entidad, en que se sefialara:
a. Denominacién de la Entidad.
b. Cuenta Publica a revisar.
c. Ejercicio Fiscal al que corresponde la Cuenta Publica.

2.5 Objetivo general de la auditoria.

2.6 Objetivos Especificos de la Revision de Cuenta Publica.

2.7 Procedimientos Basicos de la revision.

2.8 Rubros y/o conceptos a revisar y tareas a realizar.

2.9 Programa de trabajo, de acuerdo a la informacion que se sefiala en el punto
3 de este apartado.

2.10 Nombre y cargo del personal de auditoria responsable de llevar a cabo la
revision.

2.11 Fecha de la formulacién del Memorandum de Planeacion.

2.12 Nombre, puesto y firma de quienes intervienen en la formulacién, revisiéon y
autorizacion del Memorandum de Planeacion.

Para tales efectos, se consideraran como objetivos y como procedimientos de la
revision, los previstos en la etapa de ejecucion de la auditoria y que se establecen en
los presentes procedimientos.
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La formulacién del Memorandum de Planeacién serad responsabilidad tanto de los
Departamentos de Auditoria Financiera como de los Departamentos de Auditoria de
Obra Publica y de Auditoria Presupuestal y Programética.

Para su elaboracion debera utilizarse el formato oficial que se encuentra publicado en el
portal de Intranet.

3. Formulacién del Programa de Trabajo

Los Departamentos de Auditoria Financiera, de Auditoria de Obra Publica y de Auditoria
Presupuestal y Programética, formulardn por Entidad, sus respectivos Programas de
Trabajo, de acuerdo con el siguiente contenido:

3.1. Fecha tentativa de inicio de la auditoria.

3.2. Fecha estimada para notificar a la Entidad el pliego de observaciones,
preliminar y definitivo.

3.3. Fecha tentativa de recepcion de las solventaciones.

3.4. Fecha tentativa para la celebracion de la confronta.

3.5. Fecha estimada para la entrega del reporte de resultados.

El Programa de Trabajo es el que se encuentra incluido en el formato de Memorandum
de Planeacion.

Los Departamentos de Auditoria Financiera concentraran el Programa de Trabajo de la
Entidad de que se trate, considerando los programas de trabajo tanto propios como de
los Departamentos de Auditoria de Obra Publica y de Auditoria Presupuestal vy
Programatica, bajo el contenido basico siguiente:

A. Fecha estimada de recepcién del reporte de resultados de cada Departamento.

B. Fecha estimada para la entrega del Informe de Resultados.

Il. PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA DE INGRESOS

1. OBJETIVOS

Los procedimientos a seguir en la ejecucion de la auditoria de ingresos estan basados
en los objetivos que se persiguen con la misma, previstos en el marco conceptual del
Manual de Auditoria de Ingresos:

1.1 Precisar y verificar el ingreso propio;

1.2 Precisar y verificar los demas ingresos que perciban las Entidades;
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1.3 Verificar si la gestion financiera cumple con las Leyes, Decretos, Reglamentos y
demas disposiciones aplicables en materia de sistemas de registro vy
contabilidad gubernamental; y,

1.4 La verificacion contable y administrativa de los ingresos autorizados.

2. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Dentro de los marcos conceptuales del Manual General de Auditoria Gubernamental y
del Manual de Auditoria de Ingresos, una de las primeras tareas a realizar en la fase de
ejecucion de la auditoria es la evaluacién del sistema de control interno, el cual se
realizara de acuerdo con los “Lineamientos para la Evaluacién del Control Interno de las
Entidades Fiscalizables” establecidos por el OFSBC.

El resultado derivado de dicha evaluacion deberd ser incorporado al Informe de
Revision correspondiente.

3. ALCANCE DE LA REVISION

El alcance de las pruebas se determinara considerando primordialmente la experiencia
de las revisiones de ejercicios anteriores, el analisis preliminar realizado en la etapa de
planeacion y el resultado de la evaluacién del control interno, bajo la premisa de que
debe permitir tener la confianza suficiente de que la Entidad ha recibido y registrado
correctamente todos los ingresos del ejercicio y ha aplicado debidamente las tarifas,
precios y condiciones establecidas en las Leyes de Ingresos y en la normatividad
particular que le sea aplicable.

Si durante la etapa de ejecucion de la auditoria no se tiene la certeza requerida para
sustentar la opinidn sobre la Cuenta Publica, el auditor debera ampliar las pruebas en la
medida en que resulte necesario.

El alcance de las revisiones debera quedar manifestado en el Informe de Revision
correspondiente.
4. PROCEDIMIENTOS GENERALES DE REVISION

Los procedimientos generales de la revision de ingresos comprenden, en lo conducente,
las tareas siguientes:

4.1 Obtenga el cierre contable de ingresos del ejercicio y verifigue que las cifras
coincidan con las presentadas en la Cuenta Publica remitida al Congreso del Estado.

4.2 De las partidas de ingresos de mayor relevancia econémica seleccione una
muestra representativa de operaciones y efectie inspeccién documental para
confirmar:
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4.2.1 Que los cobros realizados corresponden a las tarifas, tablas, cuotas o listas de
precios establecidos en las Leyes de Ingresos.

4.2.2 Que los descuentos y condonaciones aplicados durante el ejercicio en revision
se encuentren debidamente autorizados.

4.2.3 Que el registro contable de los ingresos se realiz6 con base en la
documentacién comprobatoria y justificativa correspondiente.

4.2.4 Que se cuente con la documentacion que soporta los célculos realizados para
la determinacion del cobro.

4.2.5 La correcta expedicion del recibo correspondiente.

4.2.6 Que forman parte de las operaciones del corte de ingresos del dia y que hayan
sido depositados en cuenta de bancos al siguiente dia habil.

4.2.7 Que los ingresos son de los permitidos por la Ley.

4.2.8 En su caso, confirme con los contribuyentes su participacibn en las
operaciones seleccionadas.

4.2.9 Evidencie documentalmente la realizacién de visitas e inspecciones fisicas
mediante las cuales se constate los procedimientos de recepcion, custodia y
formulacion de reportes diarios de ingresos.

4.3 Solicite los padrones de contribuyentes y, sobre una muestra representativa, aplique
los procedimientos siguientes:

4.3.1 Verifique la debida integracion de los expedientes individuales, constatando su
actualizacion.

4.3.2 Compruebe que los movimientos registrados en el padrén durante el ejercicio
auditado (altas, bajas, modificaciones) se encuentren debidamente autorizados y con
la documentacién soporte correspondiente.

4.3.3 Cercibrese de que, en su caso, cuente con las revalidaciones anuales vigentes.

4.3.4 Verifigue que los contratos y convenios de pago se estén cumpliendo
oportunamente.

4.3.5 Constate que tratandose de contribuyentes morosos se estén efectuando
acciones de cobranza.

4.4 Tratandose de Entidades Paraestatales o Paramunicipales, verifique que las tablas
ylo tarifas de sus ingresos hayan sido autorizadas por su respectivo Organo de
Gobierno.
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4.5 En los casos de ingresos de los considerados como transitorios correspondan a
conceptos congruentes con el objeto y las operaciones propias de la Entidad.

4.6 Cerciérese de que en los ingresos obtenidos durante el ejercicio no se hayan
registrado como propios los considerados como ingresos transitorios.

4.7 Formule el Informe de Revision.

5. INFORME DE REVISION

Como resultado de la revision practicada, debera formularse el respectivo Informe de
Revision de acuerdo con el contenido siguiente:

5.1 Titulo: Informe de Revision.

5.2 Direccion de Auditoria que tiene a su cargo la revision.

5.3 Departamento de Auditoria que elabora el Informe de Revision.

5.4 Denominacion de la Entidad.

5.5 Cuenta Publica a fiscalizar.

5.6 Rubro arevisar.

5.7 Ejercicio fiscal al que corresponde la Cuenta Publica.

5.8 Objetivos especificos de la revision de la Cuenta Publica.

5.9 Rubro / universo revisado.

5.10 Procedimientos Basicos de la revision de Ingresos.

5.11 Procedimientos adicionales aplicados en la revision.

5.12 Resultado del control interno de la Entidad, en los aspectos evaluados.
5.13 Conclusiones.

5.14 Nombre y firma de quienes intervienen en la elaboracion del informe.
5.15 Fecha de formulacién del informe.

Para su elaboracion debera utilizarse el formato oficial que se encuentra publicado en el
portal de Intranet.
6. PLIEGO DE OBSERVACIONES

Las observaciones contenidas en el Informe de Revision deberan formar parte del
pliego de observaciones de la Entidad de que se trate.

El referido pliego debera ser aprobado por el Jefe de Departamento y por el Director de
Auditoria que corresponda.

Una vez aprobado el pliego de observaciones, se formulara el oficio de envio a la
Entidad correspondiente y se presentard a la oficina del titular del OFSBC para su firma
y despacho.
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7. CEDULA DE OBSERVACION

Por cada una de las observaciones contenidas en el pliego, deberd formularse la
“Cédula de Observacion” a que se refieren los “Lineamientos para la integraciéon de la
Carpeta del Informe de Resultados”, la cual se integra de las secciones siguientes:

7.1 Entidad: Deberé sefialarse la denominaciéon de la Entidad sin utilizar abreviaturas.

7.2 Cuenta Publica: En esta seccion debera indicarse la Cuenta Publica (Ingresos,
Egresos, Patrimonio o Deuda Publica) a la que corresponde la observacion que se
describe.

7.3 Ejercicio Fiscal: En este campo debera sefalarse el ejercicio al que corresponde
la Cuenta Publica fiscalizada, como se indica a continuacion: 2011, 2012, etc.

7.4 Numero de observacion: El nimero de la observacion se integrara conforme lo
establecido en los “Lineamientos para la integracion de la Carpeta del Informe de
Resultados”.

7.5 Observacién: En la seccion de “Observacion” debera transcribirse el hallazgo en
los mismos términos del pliego de observaciones remitido a la Entidad.

7.6 Solventacién: Los elementos presentados para la solventacién de la observacion
de que se trate deberdn quedar claramente descritos en la seccién de
“Solventacion”.

7.7 Andlisis previo a la confronta: El resultado del analisis de los elementos
presentados para la solventacion de la observacion, serd manifestado en la
seccion de “Analisis previo a la Confronta”.

7.8 Andlisis posterior a la confronta: Si durante la confronta se presentaran
elementos adicionales o se realizaran aclaraciones que modifiquen el analisis
realizado hasta antes de la Confronta, se efectuaran las adecuaciones pertinentes
en la seccién de “Andlisis Posterior a la Confronta”. Deberan sefalarse los
elementos presentados por la Entidad que motivaron la modificacién en el analisis.

7.9 Conclusién: La conclusion sera formulada una vez que se lleve a cabo la
Confronta, debiendo quedar asentado si la observacion fue solventada o no
solventada, en su caso indicar si se presenta como salvedad o si afecta Cuenta
Publica o, sefialando los motivos considerados para no incluirla en el Informe de
Resultados a pesar de no haber sido solventada.

7.10 Esta observacién es recurrente: En esta seccibn deberd sefalarse si la
observacion es o no recurrente en relacién con el ejercicio anterior.

8. PLIEGO DE OBSERVACIONES NO SOLVENTADAS

Una vez analizados los elementos presentados por la Entidad para la solventacion de
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observaciones y habiendo hecho las anotaciones correspondientes en las Cédulas de
Observaciones respectivas, se identificaran los casos que no fueron debidamente
solventados y se formulara el Pliego de Observaciones No Solventadas.

De no haber observaciones derivadas de la revision, o si todas las observaciones fueron
solventadas, se procedera a la formulacion del correspondiente Proyecto del Informe de
Resultados, en los términos de los presentes procedimientos.

9. CONFRONTA

Formulado el Pliego de Observaciones No Solventadas, se elaborard oficio solicitando
la presencia de su titular y/o de sus representantes, con el propésito de que aclaren los
hechos u omisiones que impidieron la total y debida solventacién de las mismas.

Dicho oficio, acompafiado del Pliego de Observaciones No Solventadas, debera ser
presentado ante la oficina del titular del OFSBC para su firma y despacho.

De la Confronta celebrada debera elaborarse minuta en la que se sefialara:

9.1. Fecha, lugar y horas de inicio y término de la misma.

9.2. Nombre, cargo y firmas del personal de auditoria asistente.

9.3. Cuentas Publicas, observaciones y otros asuntos tratados de manera
enunciativa, mas que narrativa. S6lo en caso necesario se incluira informacién
gue se considere relevante.

9.4. Acuerdos y/o compromisos tomados.

En caso de que no se haya celebrado Confronta, se haran las aclaraciones necesarias
en las Cédulas de Observaciones y en el Informe de Resultados correspondientes.

lll. INFORME DE RESULTADOS

1. PROYECTO DEL INFORME DE RESULTADOS

La formulacion del Proyecto del Informe de Resultados corresponde a las areas de
Auditoria Financiera.

Dicho proyecto se basara en los pliegos de observaciones no solventadas del propio
Departamento de Auditoria Financiera y de los Departamentos de Auditoria de Obra
Publica y Presupuestal y Programatica.

Las observaciones que impliquen la no procedencia de aprobacion de la Cuenta Publica
se ubicardn en el apartado que les corresponda en el Proyecto del Informe de
Resultados; las deméas observaciones que no afecten la Cuenta Publica, pero que por
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su naturaleza deben ser manifestadas, se ubicaran en el apartado de salvedades.

El Proyecto del Informe de Resultados forma parte de la Carpeta del Informe de
Resultados.

2. CARPETA DEL INFORME DE RESULTADOS

La Carpeta del Informe de Resultados contendra la informacion general que soporta la
revision realizada. Para su debida integracion se atendera lo previsto en los

“Lineamientos para la Integracion de la Carpeta del Informe de Resultados”.

La debida integracion de la Carpeta del Informe de Resultados estard bajo la
responsabilidad de los Departamentos de Auditoria Financiera.
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