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Fundamentales de la Contraloria

MISION

Prevenir y provocar la mejoria de la administracion publica municipal a través de la
promocion de controles internos, la evaluacion de la gestion y sus resultados, la éticay
lavocacion por el servicio publico.

VISION

Promover el desarrollo administrativo y la rendicion de cuentas de la administracion
publica municipal, por medio de la prevencion, la verificacion, la participacion
ciudadanay el fomento de la responsabilidad publica.

MISTICA

Prevenir y combatir la corrupcion, el enriquecimiento ilicito, la deficiencia en la
prestacion de los servicios, y cualquier otra actuacion de los servidores publicos que
atente en contra de los valores publicos.

NUESTROS VALORES

Profesionalismo
Imparcialidad
Legalidad
Objetividad
Transparencia
Optimizacion

FUNCION PUBLICA GENERAL

El control interno, la evaluacion de la gestion y el desarrollo administrativo de la
administracion publica municipal.
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Presentacion

Con la intencién de comprobar el grado de cumplimiento de la Funcion Publica por
parte de los servidores publicos municipales, prevenir riesgos en el desarrollo y
funcionamiento administrativo, confirmar resultados en la gestion, asi como impulsar
la mejora de las dependencias y entidades, es que se hace necesaria la practica de la
auditoria preventiva en la administracion publica municipal, cuya metodologia se
describe paso a paso en este MANUAL PARA LA PRACTICA DE AUDITORIA DE
EVALUACION PARA EL CONTROL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO
(AUDITORIA PREVENTIVA).

El presente documento contiene las normas de auditoria elementales que deberan
observar los auditores de la contraloria para la practica de la auditoria preventiva,
mismas que se enfocan a revisar tres aspectos fundamentales de la administracion
pablica municipal: el conocimiento pleno de la FUNCION PUBLICA por parte de los
servidores municipales, la implementacion y funcionalidad de las medidas de
CONTROL INTERNO, asi como las practicas de EVALUACION a efecto de verificar el
cumplimiento de los fines institucionales y resultados de |a gestion.

El objetivo del manual es el de dotar de un método ordenado para promover la mejora
en los procesos, practicas y fines publicos de toda la Administracion Municipal. Por lo
que se busca anticipar posibles deficiencias en el actuar de los servidores del municipio
, perfeccionando los resultados del quehacer gubernamental de los servidores publicos
y el desarrollo administrativo.

El manual va dirigido a los auditores de la contraloria que practican este tipo de
auditoria, a los empleados publicos municipales sujetos a revision y a la ciudadania en
general que desea conocer los procesos y practicas de verificacion y control de sus
servidores publicos.

ATENTAMENTE

José Cruz Hernandez Moreno
Contralor Municipal
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1. Definicion, objetivo y alcance de la auditoria

La auditoria de evaluacién para el control y desarrollo administrativo, es un tipo de
auditoria gubernamental de caracter preventivo que tiene como propésito verificar el
grado de cumplimiento por parte del ente publico auditado, de la funcién publica que
le compete con fundamento en las leyes y reglamentos, asi como los procesos y
practicas administrativas ligadas a ellos, y los resultados de la gestion; pero que al
mismo tiempo promueve la generacion de alternativas de cambio para la mejora de
tales procesos, practicas y fines publicos de dicho ente.

La auditoria de evaluacion para el control y desarrollo administrativo, también tiene
por objeto alentar la prevencion y la mejora continua como un sistema permanente de
la gestion gubernamental. Sin embargo esta limitada para medir el rendimiento
6ptimo de la organizacion, asimismo para pronosticar los recursos humanos, técnicos
y presupuestarios idoneos para consumar superlativamente los fines publicos del ente
auditado.
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2. Perfil y calidad del auditor

El auditor gubernamental de evaluacion es un auditor de prevencion. Por tanto, debe
asimilar que su funcién es mas de integracion que de diferenciacion. Posee un
caracter interno mas que externo. Su trabajo debe redundar en la mejora del ente
auditado y no sdlo en evidenciar deficiencias. Debe verse a si mismo como integrante
de un todo, y no como una parte aislada de un proceso, sin menoscabar su
independenciay objetividad.

El auditor de evaluacion debe poseery desarrollar las siguientes aptitudes:

Vocacién por el servicio publico.- Capacidad de entender las necesidades colectivas y
los fines publicos de la administracion gubernamental, asi como asimilar el
significado del interés publico y social, el valor publico y la solidaridad institucional.

Humanismo.- Capacidad de comprender la naturaleza humana de quienes ejecutan
los procesos gubernamentales.

Pro positivismo.- Entusiasmo para promover y fomentar mejores practicas en la
administracion publica municipal, y contagiar con su actitud a los sujetos de revision.

Alta cortesfa.- Demostracion de respeto, atencion y solidaridad hacia los servidores
publicos.

Empatia.- Capacidad de comprender y asimilar las necesidades, entorno y demas
circunstancias particulares que envuelven la funcién publica de los servidores

sujetos de revision.

Comunicacién eficaz.- Uso de un lenguaje comun, conciso y dirigido
invariablemente al tema sustancial de las revisiones.

Didlogo.- Capacidad para escuchar con paciencia al interlocutor y responder
contundentemente en el momento oportuno.

Elocuencia. Capacidad de argumentacion, fluidez y diccion en el decir.

El auditor gubernamental de evaluacion debe conducirse en sus revisiones al amparo
delos siguientes requerimientos:

Objetividad.- No perder de vista nuncala funcion piblicay sus fines.
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Perfil y calidad del auditor
Imparcialidad.- No anteponer prejuicios personales o grupales a los del interés
publico.
Independencia.- Mantenerse ajeno al conflicto de interés por razones de parentesco,
relacion laboral o comercial o cualquier otra circunstancia respecto al sujeto de
revision, que devengan en unimpedimento para auditarlo con imparcialidad.

Criterio profesional.- Firmeza en la deteccion de hallazgos y evidencias.

Escepticismo profesional.- Sagacidad y prudencia para detectar areas de riesgo, de
conflicto u oportunidad.

Transparencia.- Claridad y pulcritud en las actuaciones, apegado al manual de
procedimientos.

Legalidad.- Apego alas leyes y normatividad relativas.

Profesionalismo.- Disciplina en la programacion, ejecucién, conclusion y
seguimiento de la auditoria, con apego a las normas y manuales de procedimientos
deauditoria.

Confidencialidad.- Discrecion en cuanto a los hallazgos detectados y las evidencias
soporte, en tanto no se genere el informe final. Y en relacién a la informacion que por
ley tenga el caracter de reservaday confidencial.

Competencia.- Desarrollo de aptitudes y habilidades para la practica de auditoria.

Capacitacion continua.- Disponibilidad y consistencia en la captacion de
conocimientos relativos a su funcion, de cuando menos 80 horas anuales.

Control de calidad.- Diligencia para documentar todo su trabajo, asi como
disponibilidad para la evaluacion externa.
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3. Fases de la auditoria

Las fases de la auditoria preventiva son las siguientes:

1. Planificacion
2. Ejecucion

3. Supervision
4. Informe

5.

Seguimiento

Todas las fases de la auditoria deberan documentarse apropiadamente mediante las
cédulas de auditoria que al efecto apruebe el contralor municipal.

Planificacion.- En esta fase el auditor debera identificar y asimilar con toda precision,
el propésito de la auditoria, su alcance y la metodologia a utilizar para lograr su
cometido.

La planificacion es un proceso continuo, por lo que el proceso se agota hasta
concluida la auditoria. A cada accién de auditoria corresponde una estrategia previa
concertada.

Ejecucion.- En esta fase, el auditor procedera a efectuar las revisiones sefialadas en
este manual, mismas que deberan orientarse al tenor de las siguientes prevenciones:

1. Se debe planificar y supervisar adecuadamente el trabajo en todo
momento, tantas veces como sea necesario ejecutar una accion de
auditoria.

2. Sedebe adquirir suficiente comprension de la funcion publica del ente
auditado, asi como de los controles y sistemas de evaluacion internos
prevalecientes.

3 Se debe obtener evidencia suficiente, competente y relevante, a
través de los diversos procedimientos senalados en el presente
manual, para sustentar razonablemente las opiniones vertidas en el
informe de auditoria.

Supervision.- Todo el trabajo de los auditores debe ser apropiadamente supervisado,
tanto por el director de la auditoria, como por el contralor municipal, al menos dos
veces de forma general.
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Informe.- El informe, es el documento a través del cual, los auditores comunican los
resultados de la auditoria. En él se deben revelar los hallazgos encontrados a partir de
los elementos de criterios, condiciones, causas y efectos de los mismos.

Su contenido debera incluir los objetivos, alcance y metodologia utilizada; los
resultados de la auditoria, incluso las conclusiones y recomendaciones que sean
apropiadas; una referencia al cumplimiento del manual de auditoria; las opiniones de
los funcionarios responsables; asi como la naturaleza de cualquier informacion
privilegiada, reservada o confidencial que se haya omitido.

Seguimiento.- La fase de seguimiento tiene como proposito, verificar que las
propuestas de mejora y desarrollo administrativo recomendadas por los auditores se
estén aplicando oportunay eficazmente en el ente auditado.
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4. Planificacion de la auditoria

4.1.De laprogramaciény cronograma

4.1.1. El objetivo y alcance de la auditoria preventiva es el sefialado en el

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

apartado 1 de este manual, sin embargo podran establecerse objetivos
yalcances adicionales o especificos que tengan relacion con el
proposito general de la auditoria preventiva, previa consulta con el
contralor municipal.

La metodologia a emplearse en la auditoria preventiva es la senalada
en el presente manual, misma que debera citarse en todo tiempo e
incluirse en los papales de trabajo.

Elalcance incluye el programay cronograma de la auditoria.

La programacion debera documentarse a partir delaelaboracionde u n
cuadro que incluya el listado preciso de actividades a desplegarse
durante la auditoria y los tiempos asignados a cada una de ellas,
asimismo las estrategias a emplearse para lograr cada propdsito en
particular.

El cronograma de actividades de la auditoria debera ajustarse al
periodo programado para cada ente publico en particular, de acuerdo al
Plan Anual de Revisiones y Auditorias de la Contraloria Municipal del
ejercicioque se trate.

El cronograma debera elaborarse fijando fechas de calendario y
horarios laborables por cada actividad a desplegarse.

4.2.Delaorden de auditoria

4.2.1.

4.2.2.

La orden de auditoria es el documento por medio del cual se inicia
formalmente el proceso de auditoria preventiva.

La orden de auditoria debera elaborarse atendiendo al modelo
autorizado por el contralor municipal, misma que debera contener
cuando menos los siguientes elementos:
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a) Nombredeltitulary denominacién del ente a auditar
b) Objetivoy propdsito de laauditoria

c) Fundamento legal

d) Periododerevisién

e) Fechadeiniciodelaauditoria

f) Nombre de los auditores encargados de practicarla,
incluyendo al encargado de coordinarla y supervisarla.

4.2.3. La orden de auditoria debera estar dirigida al titular del ente
auditado, y se turnara copia de la misma a los siguientes personas:

a) Alpresidente municipal
b) Al presidente del consejo, comité, patronato u érgano
colegiado deliberativo que corresponda, tratandose de las

entidades paramunicipales.

c) A los directores de la contraloria encargados de practicar
auditorias, y al de asuntos juridicos para su conocimiento.

11
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De las visitas y trabajo de campo

5.1. Dela notificacién de la orden de auditoria y primera entrevista

5.1.1. La notificacion de la orden de auditoria e inicio de la misma, debera
efectuarse personalmente ante el titular del ente auditado, previa cita
concertada para tal efecto. De resultar ésta justificadamente imposible,
se practicara con el subalterno jerarquico inmediato inferior dentro de
la organizacion.

5.1.2. De la notificacion de la orden se obtendra acuse de recibo, con las firmas
y sellos correspondientes.

5.1.3.

Durante la primera entrevista, la cual se debera procurar que no se
extienda mas alld de cuarenta minutos, el director de la auditoria
procedera arealizar lo siguiente:

a)

b)

d)

e)

Presentarse y presentar a los auditores encargados de practicar la
auditoria.

Informara del objetivo de la auditoria, del periodo a revisar y el
tiempo que durara la revision, asi como de los productos y
resultados esperados de la practica de la evaluacion. Hara
hincapié en que se trata de una auditoria preventiva con fines de
mejora.

Daraa conocer el calendario y horario de visitas de los auditores.

Expondra aspectos generales de la metodologia a emplear,
fundamentalmente aquellos procesos en que se requiera la
colaboracion y disponibilidad de servidores publicos adscritos al
area, como en el caso de las entrevistas, las encuestas, los
recorridos, inspecciones, fotografia, filmacion, etcétera.

Solicitara y convendra un espacio asignado para el desarrollo de la
auditoria, mismo que debera reunir preferentemente condiciones
de privacidad.
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De las visitas y trabajo de campo

f)Se solicitara, concertard y presentara a la persona directamente
responsable de atender la auditoria por parte del ente auditado,
con quien en lo sucesivo se entenderan los auditores.

g)Se obtendra la autorizacién para filmar, fotografiar, entrevistar y
encuestar al personal, previa programacion y comunicacion por
parte del director de la auditoria.

h)Se har4 la peticién de comunicar cualquier conducta inapropiada de
los auditores, observada durante el desarrollo de la auditoria.

5.2. Delasolicitud de primeros informes

5.2.1. Una vez concluida la primera entrevista, el director de auditoria
procedera a requerir al titular del ente auditado, el listado de
informacion que a continuacion se detalla:

1. El compilado de la normatividad que regule al ente de revision,
incluyendo en su caso el acuerdo o acta de creacion o constitucion, y
todos aquellos convenios vigentes en los que el ente se compromete
arealizar funciones publicas municipales, estatales o federales;

.Organigrama de la organizacion;

. Perfiles o descripcion de puestos;

. Plantilla de personal;

Presupuesto autorizado;

Inventarios;

Programa operativo anual (POA)

8. Manuales de procesos;
9. Mapas y croquis de las instalaciones fisicas;

10. Objetivos, metas y planes;

11. Reglasy/o politicas de los programas operativos;

12. Normasde control interno;

13. Programa de evaluacion del desempeiio de los servidores publicos;

14. Programa de capacitacion;

15. Programa de imagen, medios, publicidad, propaganda, o cualquier

otro de naturaleza analoga cuyo objeto sea el impacto exterior:

16. Informes de la funcién publica generados en el Giltimo ario;

17. Resultados de auditorias, revisiones, certificaciones u cualquier otra

evaluacion de caracter externo practicada en los dltimos tres afios.

NoupwN
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De las visitas y trabajo de campo

5.3.Delas visitas

53.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

5.3.9.

Durante todas las visitas, los auditores deberan conducirse con
profesionalismo, decoro, cortesia, urbanismo, y buen trato.

Los auditores deberan ocurrir puntuales a las visitas de acuerdo al
cronograma, y nunca podran abandonar el recinto del ente auditado
después de la terminacion de lajornada laboral de dicho ente.

Los auditores ocuparan estrictamente el sitio asignado para sus
funciones, evitando distraer o entorpecer las actividades regulares del
personal del ente auditado.

Para la practica de la auditoria preventiva se prohibe toda visita que no
haya sido concertada previamente con el titular del ente auditado o con
el responsable de atender la auditoria, incluyendo modificaciones al
calendario de visitas.

Cuando por alguna causa, los auditores no puedan ocurrir a una visita
programada, se comunicara por escrito de dicha circunstancia al titular
del ente auditado o al responsable de atender la auditoria.

Si durante el transcurso de las visitas, el personal del ente auditado
demanda algtin tipo de asesoria por parte de los auditores, éstos, bajo su
mas estricta responsabilidad, podran otorgar dicha asesoria, aclarando
en todo momento que las opiniones vertidas son de caracter personal y
no vinculan o interfieren con el trabajo desarrollado.

Si durante la visita, los auditores descubren hechos delictivos, abusos,
trasgresiones flagrantes a las leyes o conductas que vulneren los
derechos humanos o de los habitantes de la ciudad, deberan denunciar
inmediatamente dichos hechos al director de auditoria para que se
proceda en consecuencia.

No se autoriza a los auditores para fungir como oficialia de partes para
cualquier tramite que el ente auditado deba efectuar ante la contraloria
municipal.

Cuando las condiciones de seguridad, ambientales o de otra indole
impidan la practica de la auditoria, se deberan suspender de plano las
visitas, en tanto subsistan dichas condiciones.
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De las visitas y trabajo de campo

5.4. Del trabajo de campo, recorridos e inspecciones

54.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

El trabajo de campo desplegado durante las visitas debera efectuarse
con profesionalismo, diligencia, responsabilidad, prudencia,
honestidad y compromiso, debiendo documentarse en todos sus
momentos y en todos sus aspectos, cuantitativos y cualitativos.

Cuando se realicen inspecciones o recorridos a las instalaciones del
ente auditado, los auditores siempre se haran acompaiiar del personal
asignado por el responsable de atender la auditoria.

De toda inspeccion o recorrido se elaborara un informe detallado de
descripcion, el cual se consultard previamente con la persona
encargada de atender la inspeccion o recorrido. Si de la opinion
derivaban controversias, se asentara en el informe tal controversia.

Para la practica de entrevistas, encuestas, filmaciéon y fotografia,
aplique lo senialado enel apartado 9.

Si durante el desarrollo del trabajo de campo los auditores son
abordados por ciudadanos interesados en interponer alguna queja o
denuncia en contra de algiin servidor publico adscrito al ante
auditado, aquellos los orientaran debidamente para cumplir con su
cometido. Del mismo modo, si algin ciudadano desea sugerir o
recomendar alguna accion de gobierno para la mejora de los servicios
publicos, por conducto de los auditores, éstos deberan proporcionarle
el formulario mediante el cual asentara dicha sugerencia, misma que
debera notificarse lo mas pronto posible a la direcciéon de
Contraloria Social.

15
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6. De la revision

6.1. Delafuncién publica

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de los
atributos legales del ente auditado, y el grado de conocimiento que los
servidores adscritos a él mantienen en relacion a dichos fines publicos.

Recopile y estudie el marco juridico que regula la funcion publica del
ente auditado, contenido en leyes, reglamentos, acuerdos, circulares,
reglas de operatividad, convenios y demas normatividad relativa.

Elabore el cuadro de la funcion publica del ente auditado en relacion a
las atribuciones del municipio estipuladas en la constitucion federal,
constitucion local y ley organica municipal.

Mediante una muestra aleatoria seleccione e indague personalmente
a cuando menos el 10% de los servidores publicos adscritos al ente
auditado, a efecto de valorar el grado de conocimiento que mantienen
respecto a la normatividad que los regula. Si se estima que la muestra
rebasara el tiempo estimado para la prueba, rediizcala hasta ajustarla
al tiempo prescrito.

6.2. Dela concatenacidn a los planes de gobierno

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
participacion del ente auditado en la conformacion de los planes de
gobierno, su grado de conocimiento y cumplimiento.

Recabe y estudie el plan de desarrollo municipal y el plan gobierno.
Localice la funcion publica del ente auditado dentro de dichos planes.

Indague al encargado de atender la auditoria o a quien éste le sefiale
sobre la participacion del ente auditado en la elaboracion de dichos
planes. Documente las aseveraciones, descripciones y comentarios.

Mediante una muestra aleatoria seleccione e indague personalmente a
cuando menos el 10% de los servidores publicos adscritos al ente
auditado, a efecto de valorar el grado de conocimiento que mantienen
respecto a los planes de gobierno y su participacion en el cumplimiento
de éstos. Si se estima que la muestra rebasara el tiempo estimado para
la prueba, rediizcala hasta ajustarla al tiempo prescrito.
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De la revision

6.3. De lasestructurasy perfiles de puestos

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

El proposito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existencia, exactitud y funcionalidad de las estructuras organicas
y las descripcio es y perfiles de puestos implementados por el ente
auditado.

Recabe y estudie el organigrama y el manual de descripcién y/o
perfiles de puestos.

Mediante una muestra aleatoria seleccione e indague personalmente a
cuando menos el 10% de los servidores publicos adscritos al ente
auditado, a efecto de corroborar lo asentado en el organigrama y/o
perfiles de puestos. Si se estima que la muestra rebasara el tiempo
estimado para la prueba, reduizcala hasta ajustarla al tiempo prescrito.

Con el auxilio del encargado de atender la auditoria o el jefe de
personal, elabore el cuadro de la funcién publica, por cada empleado
seleccionado.

6.4. De los objetivos, metas, politicas, planes, y programas

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

El proposito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existencia, observancia y funcionalidad de los propdsitos
institucionales implementados por el ente auditado, plasmados en los
objetivos, metas, politicas, planes y programas, y que éstos
mantengan relacién congruente con las funciones publicas legales
atribuidas adicho ente.

Recabe y estudie los objetivos, metas, politicas, planes y programas
corrientes del ente auditado.

Indague al encargado de atender la auditoria, acerca de los
mecanismos que el ente auditado tiene implementados para vigilar el
cumplimiento de tales fines institucionales y los resultados de la
gestion. Documente las aseveraciones, descripciones y comentarios.
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Mediante una muestra aleatoria seleccione e indague personalmente a
cuando menos el 10% de los servidores publicos adscritos al ente
auditado, a efecto de valorar el grado de conocimiento que mantienen
enrelacion a los propdsitos institucionales. Si se estima que la muestra
rebasara el tiempo estimado para la prueba, redtizcala hasta ajustarlaal
tiempo prescrito.

6.5. Del control interno y otras medidas preventivas

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

6.5.5.

El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existencia, observancia y funcionalidad de normas de control interno o
practicas de control y otras medidas preventivas, implementadas por el
ente para salvaguardar los bienes publicos y cerciorarse del grado de
cumplimiento de los propésitos institucionales.

Recabe y estudie las normas de control interno y todas las medidas
preventivasimplementadas en el ente auditado enfocadas a prevenirel
uso indebido de los bienes y recursos publicos, asi como el empleo
inapropiado del cargo y del tiempo publico en actividades distintas a la
funcién publica.

Mediante una muestra aleatoria seleccione e indague personalmente a
cuando menos el 10% de los servidores publicos adscritos al ente
auditado, a efecto de valorar el grado de conocimiento que mantienen
enrelacion a las normas de control interno y otras medidas preventivas.
Si se estima que la muestra rebasara el tiempo estimado para la prueba,
redizcala hasta ajustarla al tiempo prescrito.

Solicite al responsable de atender la auditoria los documentos que
prueben el cumplimiento de las normas de control interno y otras
medidas preventivas. Documente asimismo descripciones vy
comentarios.

De no existir normatividad expresa, aplique al encargado de atender la
auditoria o a quien éste sefale el CUESTIONARIO DE CONTROL
INTERNO Y OTRAS MEDIDAS PREVENTIVAS. Aplique
aleatoriamente a la muestra de servidores publicos cuando menos el
10% de las preguntas hechas al responsable de atender la auditoria.
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6.6. Del sistema de evaluacién del desempefio

6.6.1.El propdsito de esta revision es obtener evidencia

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

acercadelaexistencia, observancia y funcionalidad de un sistema
de evaluacion del desempefio o practicas de evaluacion de los
servidores publicos, implementadas por el ente auditado, a efecto
de verificar periddicamente el cumplimiento de los fines
institucionales y resultados de la gestion, asi como las actividades
asignadas a cadaunodeellos.

Recabe y estudie el método y la normatividad del sistema de
evaluacion del desempefio implementado en el ente auditado. Dicho
método o normatividad debera versar sobre los procedimientos que el
ente auditado opera regularmente a fin de evaluar periédicamente la
actuacion individual, departamental y general de los servidores
publicos, en relacion a las funciones publicas y fines institucionales del
ente auditado, incluyendo los estimulos al personal que se tengan
contemplados.

Solicite al responsable de atender la auditoria los documentos que
prueben la operatividad del método y/o normatividad del sistema de
evaluacion del desempefio. Documente asimismo descripciones y
comentarios.

De no existir método y/o normatividad expresa, aplique al encargado
de atender la auditoria o a quien éste sefiale el CUESTIONARIO DE
EVALUACION DEL DESEMPENO Y ESTIMULOS AL PERSONAL.
Aplique aleatoriamente a la muestra de servidores publicos cuando
menos el 10% de las preguntas hechas al responsable de atender la
auditoria.
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6.7.De las auditorias internas

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existencia y funcionalidad de revisiones periddicas internas o
practicas de auditoria interna, implementadas por el ente auditado, a
efecto de vigilar la funcién piblica y los fines institucionales de dicho
ente, asi como los resultados de la gestion.

Obtenga una entrevista con el auditor interno o contralor del ente
auditado.

Indague sobre los procesos de verificacion, control y evaluacion
implementados para regular la funciéon publica y los fines
institucionales del ente auditado. Documente descripciones vy
comentarios.

Solicite al auditor interno o contralor los documentos que prueben la
practica de revisiones permanentes.

De no existir auditores internos, indague sobre los métodos o
practicas de autorregulacion de los procesos implementados para
controlar y evaluarlafuncion publicay los fines institucionales.

6.8. De lasrevisionesy certificaciones externas

6.8.1.

6.8.2.

6.8.3.

El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existenciay funcionalidad de revisiones periddicas externas o practicas
de auditoria externa o de control de calidad, implementadas por el ente
auditado, a efecto de vigilar desde un angulo imparcial la funcion
publicay los fines institucionales de dicho ente, asi como los resultados
delagestion.

Recabe, examine y estudie los informes de resultados de las auditorias
y/o certificaciones practicadas al ente auditado por parte
de organizaciones de auditoria, en los tltimos cinco aiios.

Indague al responsable de atender la auditoria los mecanismos de
seguimiento y atencion de las recomendaciones hechas por los
auditores o certificadores externos.
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Solicite al responsable de atender la auditoria los documentos que
prueben el seguimiento y atencién de las recomendaciones hechas por
los auditores o certificadores externos.

6.9. De los manuales de procesos

6.9.1.

6.9.2.

6.9.3.

El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existencia, observancia y funcionalidad de manuales de procedimientos
o procesos, implementados por el ente para guiar y orientar el trabajo
de sus servidores publicos hacia las funciones publicas y los fines
institucionales de dicho ente, asi como los resultados de la gestion.

Recabe, examine y estudie los manuales de procesos operantes en el
ente auditado.

Mediante una muestra aleatoria seleccione e indague personalmente a
cuando menos el 10% de los servidores publicos adscritos al ente
auditado, a efecto de valorar el grado de conocimiento que mantienen
enrelaciona  las manuales de procesos institucionales y su
utilizacion. Si se estima que la muestra rebasara el tiempo
estimado para la prueba, rediizcala hasta ajustarla al tiempo prescrito.

6.10. Delos informes generados

6.10.1

6.10.2.

6.10.3.

.El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la

existencia, observancia y funcionalidad de toda clase de informes
generados a efecto de rendir cuenta y razén de los resultados de la
gestion gubernamental por parte del ente auditado.

Recabe, examine y estudie los informes individuales,
departamentales, de programas y generales de la gestion
gubernamental generados periédicamente, incluso aquellos que deban
presentarse por obligacion legal a cuerpos colegiados deliberativos para
suaprobacion.

Obtenga una entrevista con el titular del ente auditado, a fin de que le
comente la estructuracion, integracion y pormenores de los informes.
Dicha entrevista debera practicarla el director de la auditoria.
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6.11. Del programa de capacitacion de los servidores piblicos

6.11.1.

El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existencia, observancia y funcionalidad de un programa de
capacitacionodepraticas de capacitacion profesional
continua que tenga implementadas el ente auditado, a efecto de
mantener actualizados y adiestrados a sus servidores publicos, vy
promover en ellos el desarrollo de habilidades para la gestion
gubernamental y la vocacion por el servicio publico.

6.11.2. Recabe, examine y estudie el programa de capacitacion corriente del

6.11.3.

6.11.4.

ente auditado, y el del afio inmediato anterior.

Solicite al responsable de atender la auditoria los documentos que
prueben el cumplimiento del programa de capacitacion del afo
inmediato anterior. documente asimismo descripciones y comentarios.

De no existir programa de capacitacion, aplique el CUESTIONARIO DE
CAPACITACION PROFESIONAL CONTINUA.

6.12. Delacomunicaciéninternay externa

6.12.1.

6.12.2.

6.12.3.

El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existencia, observancia y funcionalidad de practicas de comunicacion
interna y externa eficaces, que abonen o apuntalen el cumplimiento de
las funciones publicas y los fines institucionales del ente auditado, asi
como los resultados de la gestion, o por el contrario impidan deterioren
el desarrollo de la gestion gubernamental.

Recabe, examine y estudie las politicas y practicas de comunicacion
interna implementadas por el ente auditado, bien que se hallen
escritas, bien que las describa el responsable de la auditoria o quien
éste senale.

Elabore el cuadro de flujo de comunicacion interna institucional, con
ayuda del responsable de la auditoria o con quien este sefiale.
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6.12.4. Mediante una muestra aleatoria seleccione e indague personalmente a
cuando menos el 10% de los servidores publicos adscritos al ente
auditado, a efecto de valorar el nivel de comunicacién interna que
mantienen en relacion a todo el personal de la institucion. Si se estima
que la muestra rebasara el tiempo estimado para la prueba, rediizcala
hasta ajustarla al tiempo prescrito.

6.12.5. Recabey estudie el programa de imagen institucional del ente

6.12.6. De no existir programa de imagen institucional, aplique el
CUESTIONARIO DE PRACTICAS Y POLITICAS DE IMAGEN
INSTITUCIONAL.

6.13. De los programas de mejora

6.13.1. El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existencia, observancia y funcionalidad de programas o practicas de
mejora que abonen o apuntalen el desarrollo de la gestion
gubernamental por parte del ente auditado.

6.13.2. Recabe, examine y estudie el programa de mejora corriente del ente
auditado, y el del afio inmediato anterior.

6.13.3. Solicite al responsable de atender la auditoria los documentos que
prueben el cumplimiento del programa de mejora del afio inmediato
anterior. documente asimismo descripciones y comentarios.

6.13.4. De no existir programa, aplique el CUESTIONARIO DE FOMENTO DE
MEJORES PRACTICAS DE LA GESTION GUBERNAMENTAL.

6.14. Del desarrollo administrativo

6.14.1. El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existencia, observancia y funcionalidad de programas o practicas de
diagnoéstico organizacional que abonen o apuntalen el desarrollo
administrativo del ente auditado.
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6.14.2. Apliquela ENCUESTA DE DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL a todo el
personal adscrito al ente auditado.

6.14.3. Elabore los cuadros de diagndstico con base en los datos procesados
obtenidos en la encuesta.

6.15. Del presupuesto programatico y programa operativo anual

6.15.1. El propdsito de esta revision es obtener evidencia acerca de la
existencia, observancia y funcionalidad del presupuesto programatico y
el programa operativo anual, y en qué medida contribuyen estos
instrumentos al desarrollo de la gestion gubernamental del ente
auditado.

6.15.2. Recabe y estudie el presupuesto programatico corriente, y el inmediato
anterior; asimismo el programa operativo anual en los mismos términos.

6.15.3. Verifique la operatividad, funcionalidad y utilidad del presupuesto
programatico y del programa operativo anual, solicitando los reportes
de avance del dltimo ejercicio. Recabe los comentarios del responsable
deatenderlaauditoria.
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7. Supervision

La supervision es el proceso mediante el cual la contraloria municipal se cerciora de
que el manual de auditoria preventiva se ha estado aplicando debidamente por parte
de los auditores durante el proceso de revision, y dentro de los tiempos programados.
La supervision es una etapa preliminar del control de calidad de la auditoria.

7.1. Primera supervision

7.1.1.

7.1.2.

La primera supervision se aplicara por parte del director de auditoria al
término de la revision del sistema de evaluacion del desempefio del ente
auditado, seiialado en el apartado 6.6 de este manual.

La supervision debera de documentarse a través de un reporte de
avance del programa de auditoria, el cual incluira la lista de actividades
realizadas durante ese periodo, asi como un resumen de las primeras
impresiones de los auditores acerca del ambiente de control y la
evaluacion del desempefio.

7.2.Segunda supervision

7.2.1.

7.2.2.

La segunda supervision se aplicara por parte del contralor municipal al
término de la revision del presupuesto programatico del ente auditado,
aqueserefiere el apartado 6.15 de este manual.

Para tal efecto, el director de auditoria debera preparar una ficha
informativa de avance preliminar, en donde ademas de informar del
avance programatico de la auditoria, se sefialen los primeros hallazgos
detectados en la revision, y las evidencias que soportan dichos
hallazgos; asimismo, se debera emitir una opinion preliminar del grado
de cumplimiento de la funcidn publica por parte del ente auditado.
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8. Papeles de trabajo

Los papeles de trabajo son el conjunto de registros que documentan todo el proceso
de auditoria. Constituyen el principal testimonio del trabajo que han realizado los
auditores. Son asimismo el principal respaldo del informe de auditoria; sirven también
para supervisar el trabajo de los auditores y revisar el control de calidad de la misma.
Los papeles de trabajo deben integrase de tal forma y contener la suficiente
informacién, que cualquier auditor experimentado que no haya tenido relacion previa
con la auditoria que documentan, conozca, a partir de ellos, la evidencia que respalda
los dictamenes significativos y conclusiones de los auditores.

8.1. Los papeles de trabajo deberanintegrase del siguiente modo:

1. Deberan contenerse en un solo legajo no desprendible;

2. Deberan documentarse a través de las cédulas de auditoria que al efecto
apruebe el contralor municipal;

3. Deberan foliarse consecutivamente desde principio afin;

4. Deberan estar signados sin excepcion por los practicantes de la auditoria.

5. Deberan conservarse y resguardarse hasta por un periodo de cinco afios.

8.2. Los papeles de trabajo deberan contener como minimo:

1. Una caratula que identifique claramente los generales de la auditoria,
incluso los nombres de los auditores que participaron en ella y el
testimonio de la supervision.

2. Unindice que describa el contenido de los registros;

3. Laorden de auditoria;

4. Las constancias de capacitacion de los auditores;

5. La metodologia empleada para la auditoria, que en primera instancia sera
el presente manual y adicionalmente aquellos procedimientos afiadidos

durante la revision que no estuvieren contemplados en dicho manual.

6. El programa de la auditoria, incluido el cronograma;
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7. Las solicitudes de informes, comunicados, avisos y toda la comunicacion
documentada suscitada entre los auditores y el ente auditado, durante el
proceso de auditoria;

8.Todos los datos, documentos, informes y testimonios de la revision
programada, sus hallazgos y evidencias.

9. Los criterios de seleccion y muestreo aplicados en la auditoria.
10. Elinforme final de auditoria.
11.0Otros informes y pormenores relevantes.

8.3 Las cédulas de auditoria deberan contener la siguiente informacién minima de

referencia:
a) La mencion de que es una cédula de auditoria
b) Laidentificacion de que es producida por la contraloria municipal
c) Ladenominacién de ladireccion de la contraloria que la genera
d) Ladenominacion juridica del ente auditado
e) El periodo que abarcala revision
f) Elfoliodelacédula
g) Los recuadros de elaboracion, revision, direccion y supervision,

incluyendo sus fechas.
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9. Hallazgos

Los hallazgos son los descubrimientos que los auditores hacen en relacion a los
objetivos de laauditoria.

Se generan a partir de la comparacién que se hace de las funciones publicas y los
propdsitos institucionales del ente auditado y las condiciones en que se detectan los
procesos de cumplimiento de tales funciones y propdsitos el momento de verificarse
la auditoria preventiva.

Dichos descubrimientos se patentizan a través de la relacion causa y efecto. Para
describir y documentar un hallazgo, es necesario identificar sus cuatro elementos
inmanentes:

1. Criterios

2. Condiciones
3. Causas

4. Efectos

Los criterios, son los parametros deseados de funcionalidad o rendimiento del ente
auditado.

Las condiciones, son el estado o situacion que guardan los procesos respecto al
grado de cumplimiento de las funciones y fines publicos del ente auditado,
prevalecientes durante la revision.

Las causas, son los factores que generan las diferencias entre los criterios y las
condiciones.

Los efectos, son los impactos desencadenados o que pueden desencadenarse como
consecuencia de las diferencias entre los criterios y las condiciones.

Para que un hallazgo se pueda catalogar como relevante, debe reunir los cuatro
elementos caracteristicos. De lo contrario, se desechara de plano del informe.
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10. Evidencias

Las evidencias son las pruebas de que disponen los auditores para sustentar los
hallazgos y respaldar sus dictamenes, conclusiones y el informe de auditoria.

10.1. Integraci6n
10.1.1. Lasevidencias deben ser suficientes, competentes y relevantes.

Una evidencia es suficiente si, es capaz de convencer a una persona
conocedora sobre la validez del aspecto considerado.

Una evidencia es competente si, es exacta, confiable y consistente en
los hechos, ademas de autorizada, auténtica y oportuna. Una evidencia
es relevante si, guarda una relacién légica de importancia respecto al
aspecto considerado.

10.1.2.Para documentar el alcance de la suficiencia y relevancia de una
evidencia, los auditores deberan valerse de métodos estadisticos de
calculo.

10.1.3.La competenciase integrara privilegiando las siguientes prevenciones:

1. Pruebas positivas por encima de las negativas

2. Examen fisico, calculo e inspeccidon directa por encima de las
afirmaciones indirectas;

3. Examen de documentos originales por encima de las copias;

4. Testimoniales en ambientes privados y relajantes por encima de
climas comprometedores;

5. Opiniones de personas imparciales y expertas por encima de
opiniones de personas focalizadas o sin pericia o conocimientos;

6. Datos, informes y opiniones vertidos desde fuera del ente auditado
que los obtenidos internamente.

10.2 Métodos especiales de evidencia

10.2.1. Laentrevista
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La entrevista debera documentarse en los formatos y con los
cuestionarios aprobados por el contralor municipal, mismos que
deberan ser de facil manejo y comprension.

Las preguntas de los cuestionarios deberan ser breves, concisas,
claras, sin ambigiiedades, y de facil comprension. Se privilegiara el
método de afirmacion-negacion y el de respuesta esperada
mdltiple.

La entrevista debe realizarse en un ambiente de completa
privacidad, orden y tranquilidad. Y sélo podra ser practicada por un
auditoralavez.

Antes de iniciar una entrevista, el auditor debe procurar un clima
de concordia y relajamiento. Una vez conseguido esto, se
procedera adarinicio alaentrevista.

Para la practica de una entrevista, se debera concertar
previamente la citacion, sefialando la hora y lugar, y el tiempo
estricto para desahogarla.

La entrevista no podrd rebasar mas del tiempo concertado
previamente para desahogar los cuestionarios, la cual oscilara entre
veintey cuarenta minutos.

Sélo en casos especiales indicados por el contralor municipal, y
mediante la autorizacién expresa del entrevistado y del titular del
ente auditado, se podra grabar o filmar la entrevista.

La entrevista sera nominativa.
La entrevista debera versar estrictamente sobre los puntos

previstos en los cuestionarios. No se autorizan preguntas
espontaneas de los auditores.
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Al entrevistado se le dara a conocer al arranque de la entrevista
el motivo de ésta, haciendo hincapié en la mejora y desarrollo
administrativo del ente auditado. Asimismo, se le hara saber de su
confidencialidad y de la salvedad de que en caso de que alguna
pregunta le incomode lo haga inmediatamente del conocimiento
del auditor.

En todo momento, el entrevistado podra negarse a responder el
cuestionario y a suspender la entrevista si asi lo desea, sin ninguna
consecuencia para su expediente. De cualquier modo el auditor
debera agradecer la disponibilidad de acudira la citacion.

De los comentarios vertidos se hara un resumen que se
consultara con el entrevistado para su aprobacion.

Los servidores publicos que por alguna causa no puedan ocurrir a
la entrevista o lo hagan fuera del tiempo concertado previamente,
no podran hacerlo con posterioridad.

Al término de la entrevista, el auditor agradecera al
entrevistado su disponibilidad para el desarrollo del trabajo.

Los datos obtenidos de las entrevistas se procesaran en su
conjunto y se generara un informe estadistico que muestre las
revelaciones mas trascendentales, de acuerdo a los objetivos de la
auditoria preventiva.

10.2.2. Laencuesta

10.2.21

10.2.2.2

La encuesta debera documentarse en los formatos y con los
cuestionarios aprobados por el contralor municipal, mismos que
deberan ser de facil manejo y comprension.

Las preguntas de los cuestionarios deberan ser breves, concisas,
claras, sin ambigiiedades, y de facil comprension. Se privilegiara el
método de afirmacion-negaciony el de opcion multiple.
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La encuesta sera anénima.

Los auditores aplicaran las encuestas en un mismo lapso de
tiempo, sin dar opcion a que las preguntas puedan ser comentadas
o comunicadas entre los servidores publicos del ente auditado.

Los servidores publicos que por alguna causa no puedan
responder los cuestionarios de las encuestas o no lo hagan dentro
del tiempo marcado por los auditores, no podran hacerlo con
posterioridad.

Los cuestionarios de las encuestas deberan responderse
individualmente por cada servidor publico seleccionado para la
encuesta.

Para proteger el anonimato, en caso de ser necesario, los auditores
podran hacer uso de mamparas y/o urnas especiales para recabar
lainformacion.

Los datos obtenidos de las encuestas se procesaran en su conjunto
y se generara un informe estadistico que muestre las revelaciones
mas trascendentales, de acuerdo a los objetivos de la auditoria
preventiva.
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11. Informe de auditoria

El informe de auditoria es el documento por medio del cual los auditores comunican
los resultados finales de su revision.

11.1 Antes de integrar el informe final de auditoria, los auditores generaran
un informe preliminar de auditoria, mismo que comunicaran al titular
del ente auditado, para que éste, en un plazo prudente, emita sus
opiniones respecto a dicho documento. El contendido del informe
preliminar sera el mismo requerido para el informe final, excepto las
opiniones en comento.

11.2 Elinformefinal habra de contenerlasiguiente informacién:
a. Los objetivos, alcance y metodologia utilizada en la revision
b. Eldictamen de la auditoria preventiva.
c. Losresultados de | auditoria debidamente numerados, referenciados
para cada uno de los rubros y propdsitos sefialados en el apartado 6
de este manual, relativos a larevision, y resumidos en
1. Hallazgos u observaciones
2.Conclusiones, y

3. Recomendaciones de mejora

d. Una referencia al cumplimiento del manual de auditoria preventiva
dela contraloria municipal.

e. Una opinion especial respecto al control interno de la entidad
auditada, al sistema de evaluacion del desempeno, programa de
capacitacion y al desarrollo administrativo de la misma.

f. Lasopiniones de los funcionarios responsables.

g. En su caso, la naturaleza de cualquier informacion privilegiada,
reservada o confidencial que se haya omitido.

h. Elplazorazonable que se sugiere al ente auditado para que inicie con
los procesos de correccion, y la precision de la practica de una
auditoria posterior de seguimiento.
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Informe de auditoria

El informe de auditoria debe ser oportuno, completo, exacto, objetivo,
convincente, claroy tan conciso como lo amerite cada caso.

El dictamen debera versar sobre la razonabilidad en el cumplimiento o
no de las funciones publicas atribuidas al ente auditado en las leyes y
reglamentos, y el grado de compromiso prevaleciente y los propdsitos
institucionales implementados para cumplimentarlas.

Los hallazgos u observaciones deberan resaltarse por encima de la
demasinformacion.

Las conclusiones son inferencias légicas sobre los asuntos revisados con base
en los hallazgos. Por tanto, deberan establecerse claramente y no implicarse,
es decir, invariablemente deben derivarse de un hallazgo relevante, tomando
en cuenta la opinion de los responsables de atender la auditoria.

Las recomendaciones deberan estar orientadas a resolver las causas de los
problemas identificados durante la revision.

El informe de auditoria debera signarse tanto por el director de la auditoria
y el contralor municipal.
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12. Seguimiento

El seguimiento es el proceso posterior al cierre de la auditoria por medio del cual la
contraloria municipal se cerciora de que el ente auditado esta tomando las medidas
pertinentes para corregir las deficiencias encontradas en la revision, y del mismo
modo se estan atendiendo las recomendaciones vertidas en el informe. Las fases del
seguimiento son las siguientes:

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

a. Inicio de seguimiento

b. Verificacion de las medidas correctivas y atencion de recomendaciones
c.Conclusion del seguimiento

El inicio de seguimiento se inicia con una orden de auditoria de
seguimiento, una vez concluido el plazo razonable concedido al ente
auditado parainiciar con las medidas correctivas.

Esta auditoria debera planificarse y programarse debidamente.

La verificacion de las medidas correctivas y atencion a recomendaciones
versara sobre cada uno de los hallazgos u observaciones descritas en el
informe de auditoria, particularmente en los siguientes rubros:

a. Normas de controliinterno

b. Sistema de evaluacion del desempeiio

c. Programa de capacitacion

d.Desarrollo administrativo

Dicha verificacion debera documentarse y supervisarse debidamente por el
director de auditoria, en papeles de trabajo independientes a los de la auditoria
preventiva practicada con anterioridad.

El seguimiento concluye con la evidencia y demostracion razonable de que
el ente auditado esta tomando las medidas correctivas y atendiendo las
recomendaciones plasmadas en el informe.

En la medida de lo posible, los auditores de la contraloria municipal podran

coadyuvar con el ente auditado, para implementar los mecanismos que
contribuyan a solventar los hallazgos de auditoria.
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13. Criterios de seleccion y muestreo

Los criterios de seleccion y muestreo deberan observar las siguientes prevenciones:

a. Universalidad. Siempre que se seleccione una muestra, ésta
debera provenir de un mismo universo.

b. Aleatoriedad. La seleccion debera hacerse mediante un procedimiento
azaroso o metodoldgicamente indirigible eimprobable.

c. Consistencia. No pueden emplearse dos métodos distintos para el
mismo universoy lamisma muestra.

d. Definitividad. Si de la muestra seleccionada se obtienen elementos
adicionales no previstos, se debera efectuar una nueva seleccion,
empleando un método distinto. No se autoriza eliminar

discrecionalmente los residuos.

e. Anterioridad. El método a utilizarse siempre se determinara
previamente ala seleccion.

Se recomienda emplear los siguientes métodos de seleccion:
a. Insaculacion. Para cuando se deban seleccionar servidores publicos.

b. Listado proporcional. Para cuando se seleccionen bienes.
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"2010, Afio de la Patria. Bicentenario del Inicio de la Independencia y
Centenario del Inicio de la Revolucion."

Ledn, Gto. XX de XXXXX de 2010

Oficio CM/DSCEGGXXX/2010
Auditoria No. CM/AUDEXX/2010

Asunto: Inicio de Auditoria Preventiva
,9,0.0,0.9,0,9.9,0.9.9,0.9.9,9.9.9,0.9,0.4

Con el proposito de verificar el grado de cumplimiento de la funcion publica que le compete a
esa unidad administrativa, de conformidad a las leyes y demas normatividad que la regulan y los
procesos administrativos ligados a ella, y al mismo tiempo promover la generacion de
alternativas de cambio para la mejora de tales procesos y los fines publicos de dicho ente, y con
fundamento en el articulo 117, fracciones 11,111, IV, XIV y XV de la Ley Organica Municipal para
el Estado de Guanajuato, los numerales 76 fracciones lll y VIl y 82 del Reglamento Interior de
la Administracion Publica Municipal de Ledn, Guanajuato, asi como los articulos 11, 12, 14,
15, 19, 23 y demas que resulten aplicables del Reglamento de Procedimientos de Auditoria
para las Dependencias y Entidades del Municipio de Ledn, Guanajuato, le comunico que se
practicara AUDITORIA PREVENTIVA DE EVALUACION PARA EL CONTROL Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO a la entidad que esta a su digno cargo, a partir de la fecha sefialada en la
presente notificacion.

Para tal encomienda, se comisiona a XXXXXXXXXXXXXXX, auditores adscritos a este 6rgano
de control, dirigidos por la Lic. Verénica Garcia Barrios, Directora del Sistema de Control y
Evaluacion de la Gestion Gubernamental; a quienes ruego a usted proporcione todos los datos,
documentos e informacién que soliciten para el ejercicio de su funcion, asimismo gire
instrucciones a quien corresponda para atender nuestras visitas y facilitar los recorridos,
inspecciones, entrevistas, encuestas y demas procedimientos atingentes a la revision.

El objeto y alcance de la auditoria preventiva versaran sobre los sistemas de control interno, de
evaluacion del desempefio, programaticos, de comunicacion, y en general del desarrollo
administrativo del area.

El periodo de revision corresponde del XX de XXXXXX al XX de XXXXXX del 2010.

El periodo de revision corresponde del XX de XXXXXX al XX de XXXXXX del 2010.

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes.

Respetuosamente "Tu ciudad Ledn. Trabajando con Pasion”
"El Trabajo Todo lo Vence"

C.P. José Cruz Hernandez Moreno
Contralor Municipal

C.cp. XXXXXX
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"2010, Afio de la Patria. Bicentenario del inicio de la Independencia y
Centenario del inicio de la Revolucion Mexicana”

Ledn, Gto., XX de XXXX de 2010

Oficio CM/DSCEGG/XX /2010
Auditoria No. CM/AUDE/XX/2010

Asunto: Solicitud de informacién

Lic. XXXXXXXXXXXXX
Director XXXXXXXXXX

Con el propésito de llevar a cabo la AUDITORIA PREVENTIVA DE EVALUACION

PARA EL CONTROL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO con ndmero de control
CM/AUDE/XX/2010 y nimero de oficio CM/DSCEGG/XX/2010, notificada el dia XX de
XXXX del presente afo, y con fundamento en los articulos 13 fraccion Xll y 76 fraccion V del
Reglamento Interior de la Administracion Pablica Municipal de Ledn, Guanajuato, se le requiere la
siguiente informacion:

VoNOURAWN

== e
NFHO

El compilado de la normatividad que regule al ente de revision, incluyendo en su
caso el acuerdo o acta de creacion o constitucion, y todos aquellos convenios
vigentes en los que el ente se compromete a realizar funciones publicas
municipales, estatales o federales;

Organigrama de la organizacion;

Perfiles y descripcion de puestos;

Plantilla de personal;

Presupuesto autorizado 2010y 2009;

Inventarios (rubricados por el Director o responsable);

Programa operativo anual (POA) 2010y 2009;

Manuales de procesos;

Mapas y croquis de las instalaciones fisicas;

Objetivos, metasy planes 2010y 2009;

Reglas y/o politicas de los programas operativos 2010 y 2009;

Normas de Control Interno contenidas en manuales, reglamentos de trabajo u
otro documento impreso, o en su defecto: descripcion de los procesos,
mecanismos o practicas de control que la dependencia tiene implementados
para asegurarse del cumplimiento de sus fines publicos y la salvaguarda de sus
activos;

11
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Sistema de Evaluacion del Desempefio contenido en manuales, reglamentos de
trabajo u otro documento impreso, o en su defecto: descripcion de los procesos,
mecanismos o practicas de evaluacion que la dependencia tiene implementados para
evaluar periédicamente el desempefio de todo el personal adscrito al area;

Programa o plan de capacitacion 2010y 2009;

Programa o plan de imagen, medios, publicidad, propaganda, o cualquier otro de
naturaleza analoga cuyo objeto sea el impacto exterior, 2010y 2009:

Informes de la funcién piblica generados en el tltimo afio (2009);

Resultados de auditorias, revisiones, certificaciones u cualquier otra evaluacion de
caracter externo practicada en los Ultimos tres afios (2006-2009). Dicha
informacion debera ser proporcionada dentro de un plazo de 5 dias habiles, contados
a partir de la fecha de notificacion de la presente orden, preferentemente contenida
en discos magnéticos, y se entregara a los auditores comisionados para practicar la
auditoria.

Del mismo modo, se le solicita proporcione el nombre del servidor o servidores publicos de
confianza y competentes adscritos a esa dependencia que seran responsables de atender la
auditoria, a efecto de que los auditores comisionados para practicarla, puedan efectuar a través
de ellos las aclaraciones, amplitud de informes, comunicaciones y todo lo que haya menester
para procesar debidamente la auditoria.

Sin mas por el momento, quedo a sus ordenes.

Respetuosamente

"Tu ciudad Ledn. Trabajando con Pasion”
"El Trabajo Todo lo Vence"

C.P.José Cruz Hernandez Moreno
Contralor Municipal

Ccp.

XXXXXXXXXX

VGB/JCHM
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Calendario de visitas
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Q| Contraloria
DIRECCION DEL SISTEMA DEL CONTROL Y EVALUACION DE LA GESTION GUBERNAMENTAL ‘

AUDITORIA: NOMBRE DE LA ENTIDAD
PERIODO: DEL XX DEXXXXXX ALXX DE XXXXXX DE 2010

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

No Fecha auditor Actividad Estrategia del ‘ Estrategia del auditor ‘
; 6-may-2010 Notificacién de la orden de auditoria a la entidad Oficio
2 | 12-may-2010 Recepcion y andlisis de informacion Revision y comparacion
3 | 14-may-2010 Entrevista con el enlace de auditoria preventiva Cuestionario
4 | 19-may-2010 Dia de asueto obligatorio
5 | 20-may-2010 Analisis e interpretacion de los resultados de la entrevista
Solicitud de informacion
Analisis e interpretacion de los resultados de la entrevista
6 | 24-may-2010 complementaria
Recepcion y andlisis de informacion
Revision y comparacion
Analisis e interpretacion de los resultados de la entrevista
7 | 26-may-2010 » L . B Revision y comparacion
Recepcion y andlisis de informacion
8 | 28-may-2010 Recorrido en las instalaciones de la entidad. Comparacion
9 | 1-jun-2010 Analisis de informacion
10 | 3-jun-2010 Analisis de informacion
11 | 7-jun-2010 Entrevista al personal conforme a la insaculacion anexa
Analisis e interpretacion de los resultados de entrevista Cuestionario
12 | 9-jun-2010 " Al . L - ”
Recepcion y andlisis de informacion Revisién y comparacion
Visita de la Directora del Sistema de Controly Evaluacion para Solicitud de los informes
13 | 11-jun-2010 la Gestion Gubernamental L.C.C Verénica Garcia Barrios generados Cuestionario
Analisis e interpretacion de la informacion de entrevista Revision y comparacion
14 | 15-jun-2010 Encuesta al personal Cuestionario
15 | 17-jun-2010 Analisis e interpretacion de los resultados de encuesta Encuesta
. Anélisis e interpretacion de los resultados de encuesta
16 | 21-jun-2010 Encuesta
17 | 23-jun-2010 Revision final de la informacion generada Revision
Analisis de los resultados
. ” . obtenidos derivados de la
18 | 25-jun-2010 Elaboracion del Pre-informe .
aplicacion de estrategias
planteadas.
Andlisis de los resultados
. . - obtenidos derivados de la
19 | 29-jun-2010 Entrega delinforme Preliminar L .
aplicacion de estrategias
planteadas.
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Q|Contraloria
DIRECCION DEL SISTEMA DEL CONTROL Y EVALUACION DE LA GESTION GUBERNAMENTAL |

AUDITORIA: NOMBRE DE LA ENTIDAD
PERIODO: DEL XX DE XXXXXX AL XX DE XXXXXX DE 2010

: ENTREGADA
INFORMACION SOLICITADA o FECHA OBSERVACIONES

1. El compilado de la normatividad que regule al ente
de revision, incluyendo en su caso el acuerdo o acta
de creacion o constitucion, y todos aquellos
convenios vigentes en los que el ente se compromete
a realizar funciones publicas municipales, estatales o
federales;

Copia de Acta Constitutiva y actas

14-04-1
04-10 modificatorias

- Impresion a color, en proceso de
. P 14-04-10 g
Organigrama de la organizacion; autorizacion

Perfiles y descripcién de puestos; _ 14-04-10 Impresién a color, sin firma ni fecha
Plantilla de personal; 14-04-10 Impresién a color

Presupuesto autorizado 2010 y 2009; | 14-04-10  Impresion a color

Inventarios; 14-04-10 Impresion a color, inventario general
Programa operativo anual (POA) 2010 y 2009; _ 14-04-10 Impresion

Manuales de procesos; _ 14-04-10 Proyecto, sin autorizacion por el Comité
Mapas y croquis de las instalaciones fisicas; _ 14-04-10 Impresién a color

W@ N S Wi

10, Objetivos, metas y planes 2010y 2009; Presenta informe de sesion LX ordinaria

11.  Reglas y/o politicas de los programas operativos
2010y 2009;

12 Normas de Control Interno contenidas en
manuales, reglamentos de trabajo u otro documento
impreso, o en su defecto: descripcion de los procesos,
mecanismos o practicas de control que la dependencia
tiene implementados para asegurarse del cumplim  iento
de sus fines pablicos y la salvaguarda de sus activos;

13.  Sistema de Evaluacién del Desempefio contenido
en manuales, reglamentos de trabajo u otro documento
impreso, o en su defecto: descripcion de los procesos,
No cuenta actualmente

11-04-10

14-04-10 Presenta el POA.

Proyecto en proceso de autorizacion

mecanismos o practicas de evaluacion que la dependencia
tiene implementados para evaluar periddicamente el
desempefio de todo el personal adscrito al area;

14.  Programa o plan de capacitacién 2010 y 2009;

15.  Programa o plan de imagen, medios, publicidad,
propaganda, o cualquier otro de naturaleza analoga cuyo

No cuenta actualmente

Dependen de la Direccion General de

. . . E I
objeto sea el impacto exterior, 2010 y 2009: conomia
%6'. |n~formes dela funcién pdblica generados en el 11-05-10 Presenta informe de LX sesion ordinaria
Ultimo afio (2009);
17.  Resultados de auditorias, revisiones, certificaciones
u cualquier otra evaluacion de caracter externo practicada 14-05-10 Dos auditorias : Externas 2007, 2008

en los Ultimos tres afios (2006-2009).
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE LEON, GTO

CUESTIONARIO AUDITORIA PREVENTIVA

ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD

AU

DITORIA: AUDE-011-2010

Contraloria

H. AYUNTAMIENTO 2009 - 2012

No

Pregunta

Respuesta

Sl | NO

Observaciones y/o comentarios del
auditor

1.- DE LA FUNCION PUBLICA

¢Se tienen perfectamente identificadas y documentadas las

1 |funciones publicas de la entidad?
¢Se difunden de algiin modo entre el personal de la entidad las
2 |funciones publicas que les competen?

2. DE LA CONCATENACION A LOS PLANES DE GOBIERNO
¢Esta entidad participé de alguna forma en la formulacion del plan
de desarrollo municipal vigente y en el plan de gobierno municipal

3 |2009-2012y el anterior?
¢Se han difundido debidamente ambos planes entre el personal de|

4 |esta entidad?
¢Tienen identificadas perfectamente las estrategias
programaticas en que se inserta la funcién puablica o participacion

5 |de esta entidad en ambos planes?

3. DE LAS ESTRUCTURAS Y PERFILES DE PUESTOS

6 |;Se halla actualizado el organigrama de la entidad?

7 |¢La estructura organica descrita en el organigrama corresponde a
la realidad operativa?

8 |;Se revisa al menos una vez al afio la funcionalidad de la
estructura organica descrita en el organigrama?

9 |¢Esta actualizado el cuadro basico de perfiles de puestos de la
entidad?

10 |;Se tienen definidos en el cuadro basico de perfiles de puestos los
elementos “funcién publica” y “fundamento legal"?

11 |;Corresponden los perfiles de puestos a la realidad operativa de la
entidad?

12 |;Se revisan periddicamente los cuadros basicos de los perfiles de

puestos?

4.- DE LOS OBJETIVOS, METAS, PLANES Y PROGRAMAS

13

¢Estan debidamente disefiados, establecidos y documentados el
conjunto de los propésitos institucionales (objetivos, metas,
planes, programas)?

14

¢Se difunden y conocen los ejecutores de los programas los
propositos institucionales de la entidad?

1

n

¢Los propositos institucionales guardan relacion con los fines
publicos de la entidad establecidos en las leyes y reglamentos?

16

;Los ejecutores de los programas rinden informe periédico de los
resultados de su gestion?

17

¢Los propdsitos institucionales son deliberados y aprobados por
el cuerpo colegiado que preside la entidad?

1

[

;Tienen elaborado la entidad un plan de trabajo anual?

19

¢Se supervisa debidamente por parte de la entidad los procesos de
los ejecutores de los programas para cerciorarse de que éstos, en
el desarrollo de su gestion, contribuyan al cumplimiento de los

propositos institucionales?
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE LEON, GTO
CUESTIONARIO AUDITORIA PREVENTIVA

ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD
AUDITORIA: AUDE-011-2010

Respuesta |  Observaciones y/o comentarios del
Sl | NO auditor

No Pregunta

5. D.EL CONTROL INTERNO Y OTRAS MEDIDAS PREVENTIVA.S

20 |;Existe un documento como tal que concentre las normas de
control interno y demas medidas preventivas de la entidad,
tendientes a asegurarse de que los propdsitos institucionales se
cumplan y los bienes y recursos publicos utilizados en ellos se
utilicen apropiadamente?

21 |;Dentro de los propdsitos institucionales se mencionan o
incluyen aquellos cuyo objeto esté orientado a fomentar la
prevencion o alentar practicas de caracter preventivo?

22 |;Cuenta la entidad con algiin reglamento interno de trabajo o de
personal?

23 |;Existen registros de entradas y salidas del personal?

24 |;El personal genera reportes individuales de las tareas asignadas?

25 |;Se halla actualizado el inventario general de bienes muebles e
inmuebles de la entidad?

26 |;Existen resguardos individuales de los bienes dos al

personal de la entidad?

27 |;Se realizan periédicamente tomas de inventarios y revision de
resguardos?

28 |;Existen politicas explicitas para el uso de los vehiculos oficiales?

29 |;Se llevan bitacoras para el uso y consumo de combustibles de los
vehiculos oficiales?

3

o

¢Existen politicas explicitas para el uso de los bienes informaticos,
particularmente de computadoras personales y las portatiles?

31 |;Cuenta la entidad con licencias de software?

32 |;Todas las licencias de software se encuentran vigentes y los
sistemas que cubren operando regularmente?

33 |;Existe un area juridica en la entidad que revise los contratos y
convenios en que participa la entidad?

34 |;Hay registros o evidencias que prueben la revision previa de los
contratos antes de ser firmados por los representantes legales de
la entidad?

35 |;Son asesorados por algin despacho legal externo para la
revision y firma de contratos y convenios?

36 |¢Para la operacion de los programas, se elaboran padrones
debidamente requisitados, donde se identifiquen a plenitud los
beneficiarios de dichos programas?

37 |;Se genera estadistica de los programas operativos?

38 |;Se tiene implementado alg(in método o mecanismo para que la
entidad se cerciore de que los beneficiarios de los programas
utilicen apropiadamente los bienes o servicios recibidos?

39 |;Existe alglin departamento o persona responsable de clasificar y

controlar la informacion reservada y la confidencial?
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE LEON, GTO
CUESTIONARIO AUDITORIA PREVENTIVA

ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD
AUDITORIA: AUDE-011-2010

Respuesta |  Observaciones y/o comentarios del
Sl | NO auditor

No Pregunta

76. DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

40 |;Se haya documentada la obligacién de supervisar el trabajo del
personal de la entidad durante la marcha de los procesos
operativos?

4

)

¢La entidad cuenta con un manual o programa dénde se definan
las reglas o el proceso de evaluacion del desempefio individual,
departamental e institucional?

4

N

;Se evallia periddica e individualmente al personal de la entidad?

4

w

¢Se tienen implementados indicadores del desempefio
institucional?

44 |;Se elaboran cuadros de evaluacién del desempefio individual,
departamental e institucional?

4

[0

¢Se elaboran cuadros comparativos que midan la evolucién del
trabajo del personal, departamental y el institucional?

46 |;Serevisa anualmente la idoneidad de los indicadores del
desempefio, es decir, si éstos son los dptimos para garantizar el
cumplimiento de los fines piiblicos de la entidad y sus propdsitos
institucionales?

4

~

¢Los indicadores guardan relacién con los propdsitos
institucionales v los fines publicos de la entidad?

4

©

¢;Hay alglin departamento o persona responsable de llevar a cabo
el proceso de evaluacién del desempefio dentro de la entidad?

4

)

;Se tienen implementadas politicas de estimulos al personal?

50 |;De entre esas politicas se incluyen los estimulos econémicos?

77. DE LAS AUDITORIAS INTERNAS

¢;Cuenta la entidad con auditor interno, contralor o encargado de
5

it

supervisar, controlar y evaluar los procesos administrativos?

¢Se tiene elaborado un programa anual de auditorias y
5

N

revisiones?

¢Dicho auditor interno informa periédicamente de los resultados
5

w

de sus hallazgos?

n

¢Se le da debido seguimi a las rec iones hechas por el

54 |auditor interno en sus informes?

¢El personal de auditoria interna es nombrado por el titular de la
55 |entidad?

56 |;Cuenta la entidad con un manual de auditoria interna?

52
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE LEON, GTO
CUESTIONARIO AUDITORIA PREVENTIVA

ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD
AUDITORIA: AUDE-011-2010

Respuesta |  Observaciones y/o comentarios del
Sl | NO auditor

No Pregunta

8. DE LAS REVISIONES Y CERTIFICACONES EXERNAS

¢Han sido examinados los procesos operativos de la entidad en el
57 |ultimo afio por algtin auditor o certificador externo?

¢Han sido examinadas las finanzas de la entidad en el tltimo
58 |ejercicio por algtin auditor o certificador externo?

¢Han sido examinados el control interno, el sistema de evaluacién
del desempefio y la estructura programatica de la entidad por
59 |algiin auditor o certificador externo en el dltimo afio?

60 | ;Se generaron informes y dictdmenes de dichas auditorias?

q

¢Se les han dado debido imi alas rec iones y
sugerencias formuladas en dichos informes por los auditores o

61 |certificadores externos?

¢Dichos informes y dictamenes fueron revelados y expuestos
62 |ante el cuerpo colegiado que preside la entidad?

9. DE LOS MANUALES DE PROCESOS
6
64 |;Se han difundido debidamente entre el personal de la entidad?
6

w

¢Cuenta la entidad con manuales de procesos?

vl

¢Se hallan actualizados dichos manuales de procesos?

¢Existe congruencia entre dichos manuales de procesos y la
6

o

realidad operativa de la entidad?

¢Los manuales de procesos se revisan y actualizan al menos una
67 |vezalaiio?

¢Existe alg(in depar o persona resp: ble de elaborar,

68 |revisar y actualizar los manuales de procesos?

710. DE LOS INFORMES GENERADOS
¢Genera la entidad informes periédicos de avance de la gestién

69 |gubernamental?

¢Los informes de avance de la gestion incluyen una relacién del
grado de cumplimiento de las funciones puablicas que le atafien a
70 |la entidad y al plan de trabajo anual?

¢Elinforme se presenta ante los miembros del cuerpo colegiado
71 |que preside la entidad?

¢Participa todo el personal o los distintos departamentos de la
72 |entidad en la elaboracién de dichos informes?

;Genera la entidad un informe anual de resultados de la gestion
73 |gubernamental?

;Se toman decisiones en atencion a las revelaciones de los
74 |informes?
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE LEON, GTO
CUESTIONARIO AUDITORIA PREVENTIVA

ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD
AUDITORIA: AUDE-011-2010

Respuesta | Observaciones ylo comentarios del
Sl | NO auditor

No Pregunta

711, DEL PROGRAMA DE CAPACITACION DE LOS SERVIDORES P@JVLHCOSV

;Cuenta la entidad con un plan, programa o estrategia de

75 |capacitacién anual de los servidores piblicos de la entidad?

w

;Las capacitaciones impartidas al personal guardan relacién
razonable con los fines piiblicos y propésitos de la entidad, y se
76 |fomenta [a vocacién por el servicio plblico?

;A cada capacitacién recae necesart una evaluacién del

77 |personal que la recibi?

78 |;Tienen programadas capacitaciones fuera del municipio?

;Existe p
79 |municipic?

p p do para las capacitaci fuera dell

;Se exigen informes o reportes para el personal que recibe
80 |capacitaciones fuera del municipio?

81 |:Se emiten constancias de capacitacidn?

#Se tiene contemplada alguna meta de capacitacidn para el

N

82 |personal de [z entidad?

13. DE LOS PROGRAMAS DE MEJORA

¢Cuenta la entidad con algiin programa, plan o estrategia de
89 |mejora continua de los procesos y sus fines plblicos?

;Se revisa o actualiza periddicamente el estado que guarda dicho
90 |programa, plan o estrategia de mejora?

;Existen los canales de comunicacién idéneos para que el
personal haga propuestas de mejora o desarrollo administrativo
91 |en beneficio de la entidad?

14. DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO

¢Existe algiin plan plurianual de prospectiva de desarrollo de la
92 |entidad?

;La entidad cuenta con una misién y una visién de futuro
93 |definida y documentada?

94 |;Se revisa y actualiza anualmente dicha prospectiva?

54
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE LEON, GTO
CUESTIONARIO AUDITORIA PREVENTIVA

ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD
AUDITORIA: AUDE-011-2010

Respuesta | Observaciones ylo comentarios del
Sl | NO auditor

No Pregunta

-15. bEL PRESUPUESTO PROGRAMATICO Y EL PROGRAMA OF"ERAT‘IVO ANUAL

¢Cuenta la entidad con un presupuesto programatico anual,
donde se cuantifiquen monetariamente cada uno de los procesos
ordinarios y los programas que tiene a su cargo, vinculados con
95 |metas y objetivos e indicadores de desempefio?

¢Se elaboran reportes periddicos del avance de dicho
96 |presupuesto?

¢Cuenta la entidad con un programa operativo anual en donde se
vinculen sus programas propios anuales con el plan de desarrollo
97 |municipal y el plan de gobierno?

¢Se elaboran reportes periddicos del avance de dicho programa
98 |general?

¢Conocen de los avances de dicho presupuesto programatico y
programa operativo anual, los miembros del cuerpo colegiado que
99 |preside la entidad?

¢Es funcional el modelo de programa operativo anual

100 |impl 1tado por la administracién municipal?

Realizb: Nombre del auditor. Firma:

Contestd: Nombre del Resp ble Auditoria Firma:
Fecha: X000C
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"2010, Ao de la Patria. Bicentenario del inicio de la Independencia y
Centenario del inicio de la Revolucién Mexicana"

Ledn, Gto., XX de XXXX de 2010

CM/DSCEGG/XX/2010
Lic. XXXXXXXXXXXXX
Director XXXXXXXXXX
Con fundamento en el articulo 117, fracciones 111111V, XIV Y XV de la Ley Organica

Municipal para el Estado de Guanajuato, asi como los numerales 76 fracciones 11 Y VIl y 82 del
Reglamento interior de la Administracion Pdblica Municipal de Ledn, Guanajuato, le comunico
que realizaremos entrevistas al personal a su cargo que previamente hemos seleccionado y del
cual agregamos anexo, con el propdsito de continuar con la AUDITORIA PREVENTIVA DE
EVALUACION PARA EL CONTROL Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO CM/AUDE /XX /XXXX
y nimero de oficio CM/DSCEGG/XX/XXXX, notificada el dia XXXXXXXXXXXXXXXX y que
actualmente realiza la Contraloria Municipal al ente que usted dirige.

Sin mas por el momento quedo a sus 6rdenes.
Respetuosamente

“Tu Ciudad Ledn, Trabajando con Pasion”

“El Trabajo Todo lo Vence”

Lic XXXXXXXXXXXX

Director del Sistema de Control
Y evaluacion para la Gestion Gubernamental.

/VGB/IJCHM
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ENTREVISTA AUDITORIA PREVENTIVA
ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD
AUDITORIA: AUDE-011-2010

NOMBRE ENTREVISTADO:

Respuesta
No Pregunta
sl NO
1.- DE LA FUNCION PUBLICA

¢ Le han dado a conocerde algin modopor parte de ésta institucion en que

usted labora, los fines publicos de la organizacion

5 ¢ Conoce sus funciones publicas individuales derivadas de la ley y otros
ordenamientos?
2. DE LA CONCATENACION A LOS PLANES DE GOBIERNO

¢ Conoce usted el contenido del plan de gobiemo municipal y del plan de

3
desarrollo municipal

3. DE LAS ESTRUCTURAS Y PERFILES DE PUESTOS
4 ¢ El puesto que actualmente desempena como:

es el cargo para el cual fue

contratado por la institucion?

5 | ¢Cudndo ingresd a esta institucion fue sometido a algun curso o pldtica de
induccién en donde le dieran a conocer sus actividades en particular y 1os
fines publicos de la orgarizacioén en general

6 ¢Lainstitucion le ha dado a conocer su carta de responsabilidades, listado
de funciones o actividades, o algin documento donde se consignen sus
obligacionescdémo servidor public@

7 ¢Labora usted en ofra organizacion, ademd s de prestar sus servicios en

ésta institucion?

8 ¢{Recuerda usted la razén por la cual ingresd a esta institucion:

Anote la razén aqui (auditor):

4.- DE LOS OBJETIVOS, METAS, PLANES Y PROGRAMAS

9 ¢Le ha asignado la institucion o su jefe inmediato a ofras medidas preventivas

alguna meta especifica a alcanzar para este ano?
Anote la meta aqui(auditor)

10 | ¢Podria senalarme algun objetivo general de la institucion que usted
identifique?

Anofte la respuesta aqui(auditor):

5. DEL CONTROL INTERNO Y OTRAS MEDIDAS PREVENTIVAS

11 ¢Le han dado a conocermediante algin documento las politicas internas de

trabajo de la instituciéon?
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ENTREVISTA AUDITORIA PREVENTIVA
ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD
AUDITORIA: AUDE-011-2010

NOMBRE ENTREVISTADO:

No Pregunta

12 | ¢ Cuenta usted con una copia dd resguardo de los bienes asignados a su
cargd®?

13 | ile exige la institucion o su jefe inmediato algun reporte  individual de
actividadescon cierta regularidad?

14 | (Sabe manejar usted perfectamente equipos y programas informaticos?

15 | ¢Tiene asignado usted algin vehiculo oficialo conduce vehiculos oficiale

16 | illeva usted algun  tipo de bitdcora para el control del automévil — oficial
cuando lo utiliza?

17 | ¢Cuenta con su licencia de manejo vigente?

6. DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

18 | ¢Conoce usted a la persona encargada de supervisar su frabajo?

19 | ¢Esa persona e ncargada de supervisar su frabajo le hace observaciones y
recomendaciones a las tareas que usted desempena cotidianamente?

20 | ¢Recibe usted alguna clase de calificacion peridédica por el desempeno de
su frabajo?

21 ¢Recibe usted alguna clase de estim ulo o compensacion en atencion a

reconocimiento desu trabagjo destacado y extraordinario?

7. DE LAS AUDITORIAS INTERNAS

22

¢ Sabe usted quién es el encargado de practicar auditorias internas a esta
institucion?

8. DE LAS REVISIONES Y CERTIFICACONES EXTERNAS

23

¢ Puede senalar, ademds de la contraloria municipal, qué érganos de contro
y fiscalizacién o auditores externos han revisado esta institucion?
Anote aqui la respuesta (auditor):

9. DE LOS MANUALES DE PROCESOS

¢Lainstitucién le ha proporcionado alguna clase de manual para el

24
desempeno de sus funciones?
10. DE LOS INFORMES GENERADOS
‘ 25 ‘ ¢ Conoce a los miembros del consejo que presiden esta institucion? ‘

11. DEL PROGRAMA DE CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

26

¢ Ha recibido en el Ultimo trimestre alguin curso, diplomado, pldtica o reunion
de capacitacién?

Q ‘ Contraloria

H. AYUNTAMIENTO 2009 - 2012




Manual de Auditoria Preventiva

Q ‘ Contraloria

H. AYUNTAMIENTO 2009 - 2012

Q|contraloria

ENTREVISTA AUDITORIA PREVENTIVA
ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD
AUDITORIA: AUDE-011-2010

NOMBRE ENTREVISTADO:

Respuesta

No Pregunta
S| NO

27 ¢ La capacitacion recibida fue de su provecho para las funciones que
desempena?

8 ¢En esa capacitacién recibida lo sometieron a un examen de evaluacion
motivo de ella?
12, DE LA COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

¢Se reline frecuentemente con sus comparneros de frabajo para tratar

29
asuntos laborales y resolver problemas en equipo?

30 ¢Ha escuchado ultimamenteal director de la institucion dirigirse a todos los
mientros de la organizacion?

31 ¢Conoce a los miembros del cabildo leonés?
13. DE LOS PROGRAMAS DE MEJORA

¢ Ha formulado sugerencias a su jefe inmediato para mejorar el desempeno

32
de sus funciones y el de la organizacior?

14. DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO
33 ¢Le interesa a usted permanecer por largo tiempo en esta institucion?

¢Encuentra en su frabajo cofidiano  , desempenado en esta institucion,
3 algunaclase desatisfaccion personal?

¢{Cree gque esta institucién deberia cambiar en ciertos aspectos para
35 mejorar?

15, DEL PRESUPUESTO PROGRAMATICO Y EL PROGRAMA OPERATIVO
¢ Considera que la institucion cuenta con los recursos suficientes para

36
prestar un servicio publico de calidad?

37 ¢ Considera que es un mayor presupuesto lo que mejoraria la calidad de los
servicios prestados por esta institucion?

ANOTE SUS COMENTARIOS GENERALES:
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Preguntas del diagnéstico organizacional y
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A MUNICIPAL DE LE
AUDITORIA PREVENTIVA
ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD AUDITORIA: CM/AUDE00/2010
DIAGNOSTICO LABORAL Y DE SERVICIO
Respuesta
No Pregunta
Sl NO

1 ¢ Hay una definicion clara de los valores en la entidad?

2 ¢ Tienen un director de servicios al ciudadano?

3
; La estrategia de comunicacién de la entidad fomenta la importancia de la calidad de servicio a la ciudadania?
4 | ¢Han definido un sector de la ciudadania especifico para su atencion?
5 | ¢ Trabajan juntos los jefes y los empleados en el establecimiento de metas y su aplicacion?
6 | ;Esta destinada la mayor parte de su presupuesto a contar con tecnologia o un sistema de valor_publico?
7 ; Saben la cantidad de ciudadanos inconformes que se generan en al afio por mal servicio?
; Recibe la entidad la misma preparacion en cuanto a calidad en el servicio?
° ;. Son compartidos los valores por el personal de la entidad?
10

¢ Tienen un agente facilitador del programa de atencién a propuestas de los ciudadanos?

11 | Sus anuncios, folletos e informacion ¢hablan especificamente de la calidad de | servicio que ofrece la entidad a
los ciudadanos?

12 | ;Esta definida_su actividad en términos de beneficios a los usuarios internos y externos?
13| ;Acuden los empleados a sus superiores para proponer_soluciones a las quejas de los usuarios?
14 | ;Realiza Ia entidad un seguimiento detallado de la relacion entidad/ciudadano?

15 ¢Llevan a cabo regularmente encuestas de satisfaccion al pablico?
16 | 4Han recibido los mandos medios una preparacién formal sobre comunicacion efectiva?

17 ¢Se informan los valores institucionales al incorporarse un empleado nuevo?

18 | ;Informan al director general los facilitadores sobre el proceso de atencion al publico?

19 | ;Son honrados sobre el grado de servicio que ofrece la entidad a los ciudadanos?

20 | ;Conocen las causas de inconformidad de los usuarios?
21

; Existe una evaluacion de los directores hacia el personal en relacion a la calidad del servicio?

22 ¢Colaboran los empleados en el establecimiento de metas anuales?
23 | ;Se mide la satisfaccion del ciudadano por lo menos dos veces al afio?

24 ¢ Han recibido los mandos medios una formacién, sobre como comunicar los resultados de sus sistemas?

25 | ;Eslaatencion de los ciudadanos uno de los valores de la entidad?

26 | ;Existe un facilitador del servicio por drea?

27 | ;Hace la entidad que participen los empleados en el desarrollo de su estrategia de comunicacién?
28 | ;Han estudiado las expectativas de servicio de los ciudadanos?

29 ;Juegan los resultados del servicio algin papel en el proceso de revision de sueldos de los responsables?
30 | ;Cuenta con la tecnologia necesaria para analizar el servicio que se ofrece a los ciudadanos?

31 | ;Conocen el grado de satisfaccion de los usuarios?

32 ¢ Esta capacitado el personal para dar calidad en su trabajo?
33 ¢Cuentan con "frases" de atencién al ciudadano?

34 | ; Consideran que los mandos directivos de la entidad tienen orientacion al publico?

35 | ;Los ciudadanos tienen acceso a la informacion sobre los servicios que ofrece la entidad?

36 | ;Conoce el numero de ciudadanos que atiende la entidad?
3 ¢ Tienen los empleados objetivos medibles en cuanto al servicio que se ofrece?

L

38 | ;sirven sus sistemas informaticos para facilitar el acceso a los servicios que ofrece la entidad?

39 ¢Conocen el costo social y/o politico de perder un usuario?

40 |;Es obligatorio para todos la formacién en procesos de calidad en su servicio?

41 | ; Tienen un proceso de mejoramiento de procesos en funcionamiento?
42 | ;Tiene el equipo permanente de servicio y productividad més de un miembro por cada 20 ?

63




Manual de Auditoria Preventiva

Q ‘ Contraloria

H. AYUNTAMIENTO 2009 - 2012

°|Contraloria

CONTRALORI

CIPAL

LEO

AUDITORIA PREVENTIVA
ENTE AUDITADO: NOMBRE DE LA ENTIDAD AUDITORIA: CM/AUDE00/2010

DIAGNOSTICO LABORAL Y DE SERVICIO (Confunua)

Respuesta
No Pregunta

S| NO
43 | ¢ Tienen un proceso para medir si el lenguaje es claro y de facil comprension para el ciudadano?
44 ¢Son aplicables sus estandares de servicio en la labor desde el inicio de los procesos?
45

¢ Existen incentivos a los empleados gue demuestren un mejor desempefio?
46 ¢ Tienen un departamento de atencion a usuarios?

47 ¢ Conocen el costo de obtener un usuario nuevo?

48 | ;Tienen folletos especializados para la atencién del ciudadano?

49 ¢ Participan en el proceso de mejora en el servicio méas del 30 por ciento de los empleados?

50 ¢ Estan identificados claramente los problemas de los ciudadanos?

51 | ;Tienen a alguien en su departamento de comunicacion q ue este encargado especificamente de la calidad en el
servicio?

52 ¢Han identificado claramente su sector social al que prestan directamente sus servicios?

53 | ¢Reciben premios o alguna distincién especial los empleados que hacen un esfuerzo espec ial por dar servicio a
los usuarios?

54 ¢ Responden inmediatamente a todas las consultas o quejas del publico?

55 ¢,Conocen el nivel de quejas del ciudadano en la entidad?
56 ¢ Tienen un programa de induccién de procesos de calidad en el servicio para los nuevos empleados?

57 ¢,Comenzd su proceso de mejora en el servicio hace mas de 3 afios?

58 ¢ Tienen convenios de colaboracion en la mejora de servicios con otras entidades?

59 | ¢Miden la percepcion por parte de los ciudadanos de la eficacia de sus mensajes publicitarios en relacion con el
servicio realizado?

60 | ;Conocen la importancia de la satisfaccion total del ciudadano relativa al servicio que se ofrece?

61 | ¢Se fomentan retos o competencias entre zonas, departamentos o unidades locales basandose en la
satisfaccion del usuario?

62 ¢ Tienen capacidad para dar un tratamiento especial a los ciudadanos insatisfechos?

63 ¢Se preguntan por qué determinados ciudadanos y/o usuarios ya no acuden con ustedes?

64 ¢En la fase de contratacion se considera mas los conocimientos que la actitud en el servicio?

65 ¢Usan programas pilotos para mostrar el cambio?
66 ¢ Tienen mayores posibili de recibir cc 1es los jefes que mejoran la calidad del servici o e imagen
institucional?

67 ¢Hacen que participen los ciudadanos en el desarrollo de su plan de comunicacién social?

68 | ;Es el usuario una prioridad méaxima en la entidad?

69 ¢ Participan los en las sugerencias sobre mejoras en el servicio?

70 ¢,Puede personalizar la informacion para cada usuario su sistema informatico?

I ¢ Tienen un método para hacer el seguimiento de nuevos usuarios?

72 | ¢Hay formacion complementaria disponible para los empleados que necesiten mejora r en las relaciones con los
usuarios?

73 ¢Se considera que el ciudadano siempre tiene la razén?

74 ¢,Se constata claramente y por escrito el compromiso con la calidad de servicio de la direccion general?
75 | 4Es evaluado su departamento por el porcentaje de usuarios insatisfechos?

76 . Es la calidad en el servicio un elemento independiente en la planificacion?

77 | ¢Sabe un empleado cuanto puede gastar sin pedir permiso para satisfacer en el momento a un usuario enojado
o insatisfecho?

78 | ;Saben los s las herramientas isticas para medir su servicio?

79 ¢, Reciben los usuarios el mismo servicio en todos los departamentos de la entidad?

80 | ;Reciben los usuarios el mismo servicio ain cuando sea un trabajador nuevo en la entidad?

Al
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El presente cuestionario tiene por objeto establecer un diagndstico sobre los
aspectos laborales y de servicio en la dependencia o entidad correspondiente. En el
analisis en concreto se evalian ocho aspectos a saber: Medicion y Control,
Comunicacion, Mandos Intermedios, Liderazgo, Informatica, Estrategias de
Servicio, Seleccion y Formacion y Cultura Corporativa, los cuales se resumen de la
siguiente forma:

Cultura Corporativa.

Este apartado tiene por propdsito el evaluar los comportamientos, formales e
informales, desarrollados por los miembros de la organizacién sobre los cuales
sustentan el funcionamiento de la organizacion a través de la comprension y puesta
en practica de los conceptos basicos de la misma, como son: mision, vision y valores
compartidos, asi como los lineamientos para realizar las actividades necesarias para
la satisfaccion del servicio publico bajo su cargo.

Liderazgo.

En el analisis de este rubro, se podra determinar el grado de identificacion de los
miembros de la organizacion con el titular de la organizacion, a fin de verificar la
existencia de propdsitos comunes y la direccién adecuada de la misma, para el logro
delos objetivos fundamentales de laimparticion de justicia.

Comunicacién.

En este punto se debera detectar el grado en que las redes de informacion, tanto
internas como externas, cumplen con el propésito de proporcionar la confianza en
los ciudadanos hacia los procesos de la Contraloria Municipal y en general de toda la
administracion, asi como si se cuenta con los mecanismos para recibir la
retroalimentacion que coadyuve ala mejora continua.

Mandos intermedios.

En este indicador se podra establecer el indice en que las habilidades, actitudes y
liderazgo de los mandos intermedios, contribuyen al logro de los objetivos y metas
delaorganizacion en general.

Informatica.

Se pretende tasar el nivel de tecnificacion de la organizacion, asi como el indice de
utilizacion de los medios tecnoldgicos por parte de los servidores publicos y la forma
mediante la cual su uso facilitaalos usuarios la prestacion del servicio requerido.
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Estrategia de servicio.
Este tema servird para conocer los cursos de accion determinados por
organizacion, con lafinalidad de asegurar el logro de los objetivos de la institucion.

Selecciény formacién.

En este espacio se revisara el sistema con el que la institucion incorpora a los
funcionarios con los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para el
desempefio ético de las funciones y actividades, en el logro de las metas
institucionales, asi como los programas de formacion y desarrollo dentro de la
organizacion.

Mediciény control

Este apartado tendra como objetivo el valorar los mecanismos que la organizacion
utiliza para conocer el indice de funcionalidad de la operacién y los resultados
obtenidos a fin de disefiar herramientas para solventar las desviaciones que pudieran
impactar la satisfaccion del usuario.
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Diagnostico Organizacional

NOMBRE DE LAENTIDAD
Caracteristicas de la Organizacion
Metodologia

El XXXXXXXXXXXXXX, cuenta con N servidores publicos, incluyendo desde el
Director General el personal operativo.

De las N encuestas aplicadas, X fueron descartadas por presentar respuestas
negativas o positivas en su totalidad. Para el analisis de los datos utilizaremos el Método de
Pareto, el cual nos ayuda a identificar las causas mas importantes de una determinada
situacion y con ello focalizar los esfuerzos de intervencion para solucionar el problema.

En el analisis en concreto se evaliian ocho aspectos a saber: Medicion y Control,
Comunicacién, Mandos Intermedios, Liderazgo, Informatica, Estrategias de Servicio,
Seleccién y Formaciény Cultura Corporativa.

Se aplicéd un cuestionario de 10 preguntas en cada uno de los rubros antes
mencionados con los cuales se identificaban los principales problemas en las organizaciones.
Cada pregunta que se contestaba como no, implicaba una incidencia de los problemas en la
organizacion.

Para efectos practicos podemos decir que el Método de Pareto nos ayuda a:

a) Identificar prioridades o por donde empezar; y

b) Separar los puntos vitales de los puntos triviales de un problema en la organizacion.
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Los datos arrojados por la encuesta practicada al XXXXXXXXX son los
siguientes:

Factor Frecuencia| Frec. Acum. % % Acum.
MEDICION Y CONTROL 700 700 16% 16%
MANDOS INTERMEDIOS 673 1373 15% 31%
INFORMATICA 576 1949 13% 44%
SELECCION Y FORMACION 534 2483 13% 57%
LIDERAZGO 530 3013 13% 70%
COMUNICACION 501 3514 11% 81%
CULTURA CORPORATIVA 479 3993 10% 91%
ESTRATEGIA DE SERVICIO 471 4464 9% 100%
Total "NO" 4464 100%

120%

100%

80%
60%
40%

20% mmm Frecuencia
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Analisis de los Datos

De la grafica anterior se desprende la existencia de miltiples problemas
organizacionales "vitales" para "NOMBRE DE LA ENTIDAD", pues el 70% de sus
incidencias se desprende de cinco reactivos a saber: Medicion y Control, Mandos
Intermedios, Seleccién y Formacion, Informaticay Liderazgo.

Conclusionesy propuestas de accion

Del diagndstico se identificaron cinco de los rubros a aplicar como los "vitales" o
principales problemas de la organizacion, lo cual traeria como consecuencia el
proponer una reingenieria en estos procesos.

En principio se sugiere se establezcan acciones en los cinco rubros con mayor
nimero de incidencias como son: Medicién y Control, Mandos Intermedios,
Selecciény Formacion, Informaticay Liderazgo.

Para ello se sugieren algunas acciones:

Medicién y control

Este indicador tiene como objetivo el valorar los mecanismos que la organizacion
utiliza para conocer el indice de funcionalidad de la operacién y los resultados
obtenidos a fin de disefar herramientas para solventar las desviaciones que
pudieran impactar la satisfaccion del usuario.

En este sentido, se recomienda...

Mandos intermedios.

Este indicador tiene como propdsito establecer el indice en que las habilidades,
actitudes y liderazgo de los mandos intermedios, contribuyen al logro de los
objetivos y metas de la organizacion en general.

En cuanto a este rubro se recomienda...

Informatica

Este indicador tasa el nivel de tecnificacion de la organizacion, asi como el indice de
utilizacion de los medios tecnoldgicos por parte de los servidores publicos y la forma

mediante la cual su uso facilita alos usuarios la prestacion del servicio requerido.

Es necesario incluir...
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Selecciény formacion.

Este indicador, evallla el sistema con el que la institucion incorpora a los
funcionarios con los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarias para el
desempefio ético de las funciones y actividades, en el logro de las metas
institucionales, asi como los programas de formacion y desarrollo dentro de la
organizacion.

Resulta indispensable, derivado de las necesidades...

Liderazgo
En el analisis de este rubro, se determina el grado de identificacién de los miembros
de la organizacién con el titular a fin de verificar la existencia de propdsitos

comunes.

Porlo anterior, se recomienda...
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Oficio de suspension de visita
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"2010, Ao de la Patria. Bicentenario del inicio de la Independencia y
Centenario del inicio de la Revolucién Mexicana"

Ledn, Gto., XX de XXXX de 2010

Oficio: CM/DSCEGG/XX/2010
Auditoria No. CM/AUDEXX /2010

Asunto: Suspension de Visita

Lic. XXXXXXXXXXXXX
Director XXXXXXXXXX

Con motivo de la AUDITORIA PREVENTIVA DE EVALUACION PARA EL CONTROL Y
DESARROLLO ADMINISTRATIVO con niimero de control CM/AUDEXX/2010 y lo relativo a la
visita programada para el dia XX de XXXX de 2010 le informo que sera suspendida en razén del
trabajo de interpretacion que realizara en las oficinas de la Contraloria por lo que se reanudaran las
actividades el dia Martes XX de XXXX del afio en curso.

Quedo a sus 6rdenes para cualquier duda o aclaracion.

Respetuosamente
“Tu Ciudad Ledn, Trabajando con Pasion”
“ElTrabajo Todo lo Vence”

Lic. XXXRXXXXXXXX

Director del Sistema de Control
Y evaluacion para la Gestién Gubernamental.

/VGB/ICHM
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"2010, Afio de la Patria. Bicentenario del Inicio de la Independencia y
Centenario del Inicio de la Revolucién.”

Ledn, Gto a XX de XXXXXX de 2010

Oficio CM/DSCEGG/XX/2010
Auditoria No. CM/AUDE/XX/2010

Asunto: Informe preliminar de Auditoria Preventiva
XXXXXKXXXXXXXX

Como resultado de la auditoria preventiva practicada a la entidad paramunicipal
que esta a su digno cargo, remito a usted un Informe preliminar de auditoria, mismo que
contiene las conclusiones de nuestra revision. Del mismo modo, y derivado de las
observaciones y recomendaciones que se consignan en dicho documento, se le concede un
plazo de 20 dias habiles contados a partir de la fecha de recepcion del presente, para que nos
haga llegar los comentarios que considere oportunos para cada unadeellas.

Lo anterior con fundamento en los articulos 115y 117 fracciones Il, llI, XIV, XV y
XVl de la Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato; 73,92,100, 102y 105 de la
Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado de Guanajuato y sus
municipios; y numerales 76 y 82 del Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal de Ledn, Guanajuato.

Sin mas por el momento, quedo asus 6rdenes.

Respetuosamente "Tu ciudad Ledn. Trabajando con Pasién”
“El Trabajo Todo lo Vence"

C.P.José Cruz Hernandez Moreno
Contralor Municipal

C.cp. Xxxxx
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Informe Final de Auditoria
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INFORME FINAL DE AUDITORIA PREVENTIVA

NOMBRE DE LA ENTIDAD
AUDITORIA CM/AUDE00/2010

DIRECCION DEL SISTEMA DE CONTROL Y EVALUACION
DE LA GESTION GUBERNAMENTAL
11 de junio de 2010
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1. OBJETIVO, ALCANCE Y METODOLOGIA DE LA REVISION

La auditoria preventiva de evaluacion para el control y desarrollo administrativo practicada al
XXXX, tuvo como proposito verificar el grado de cumplimiento, por parte del ente publico
auditado, de la funcién publica que le compete con fundamento en las leyes y reglamentos
vigentes que lo regulan, asi como los procesos y las practicas administrativas ligadas a ellos, y los
resultados de la gestidn, buscando con ello promover la generacidn de alternativas de cambio
parala mejora de procesos, practicasy fines publicos de dicho ente.

La auditoria preventiva se realizé de acuerdo a los procedimientos previstos en el MANUAL DE
AUDITORIA PREVENTIVA emitido por la CONTRALORIA MUNICIPAL DE LEON.

La auditoria practicada también tuvo por objeto alentar la prevencién y la mejora continua como
un sistema permanente de la gestion gubernamental. No obstante, no se profundizé en medir el
rendimiento éptimo de la organizacién, ni tampoco en pronosticar los recursos humanos,
técnicos y presupuestarios idoneos para consumar superlativamente los fines publicos del ente
auditado, porlo que en estos rubros no se generaron opiniones.

La auditoria preventiva se practicé durante el periodo comprendido del 1o de marzo al 30 de abril
de 2010, enfocdndose a examinar los siguientes procesos de la organizacion.

A. Lafuncion publica

B. La concatenacién de los planes de gobierno
C.Lasestructurasy perfiles de puestos

D. Los objetivos, metas, politicas, planesy programas
E. El controlinternoy otras medidas preventivas

F. El sistema de evaluacidn del desempefio

G. Lasauditoriasinternas

H. Lasrevisionesy certificaciones externas

I.Los manuales de procesos

J. Losinformes generados

K. El programa de capacitacion de los servidores publicos
L. Lacomunicaciéninternay externa

M. Los programas de mejora

N. El desarrollo administrativo

O. El presupuesto programatico y programa operativo anual
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2. DICTAMEN

Con fundamento en los articulos 115 y 117 fracciones I, lll, XIV, XV y XVII de la Ley Orgénica
Municipal para el Estado de Guanajuato; 73, 92, 100, 102 y 105 de la Ley para el Ejercicio y
Control de los Recursos Publicos para el Estado de Guanajuato y sus municipios; y numeral 82 del
Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Ledn, Guanajuato, hemos
verificado el grado de cumplimiento por parte del XXXXXXXXX de la funcién publica que le
compete, de conformidad a las leyes y reglamentos que lo regulan, asi como los procesos y
practicas administrativas ligadas a ellos, y los resultados de su gestidn. El cumplimiento de tales
funciones publicas es responsabilidad de los mandos directivos del ente auditado. Nuestra
responsabilidad consiste en expresar una opinidn sobre el particular con base en la auditoria
practicada.

Nuestro examen fue aplicado de acuerdo al procedimiento previsto en el MANUAL DE
AUDITORIA PREVENTIVA emitido por la CONTRALORIA MUNICIPAL DE LEON, en cuyas bases se
establece que la auditoria de evaluacion para el control y desarrollo administrativo es un tipo de
auditoria gubernamental de caracter preventivo, por lo que las conclusiones resultantes de la
revision pretenden detectar con oportunidad areas de riesgo que deben ser atendidas a la
brevedad posibley con la planeacién debida.

En nuestra opinidn, EL XXXXXXXXXXX, cumple razonablemente con los fines publicos que le
competen, de conformidad a las leyes y reglamentos que los regulan. No obstante, resultado de
los hallazgos de auditoria, recomendamos implementar un PROGRAMA DE MEJORA que venga
aconsolidarlos procesos y practicas administrativas ligadas a dichas funciones publicas.

Respecto al CONTROL INTERNO y AL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO, opinamos
que el ente auditado no tiene implementado los suficientes mecanismos de control y evaluacién
que prevengan el incumplimiento de sus fines publicos, aseguren el cuidado de su patrimonioy
garanticen los resultados de su gestidn. Por lo que sera necesario reforzar tales procesos con un
programade mejora.

Es menester reconocer, que en lo que hace al ambiente para el control, se percibe una clara
voluntady disponibilidad de los directivos del ente para mejorar sus procesos.

La formulacidn del presente dictamen se emite con el propdsito de promover la generacion de
alternativas de cambio para la mejora de los procesos, practicas y fines publicos del ente
auditado.

Atentamente

C.P.JOSE CRUZ HERNANDEZ MORENO
CONTRALOR MUNICIPAL
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3. INFORME DE HALLAZGOS, OBSERVACIONES Y CONCLUSIONES

Como resultado de los hallazgos detectados durante nuestra revision  al XXXXXXXXXX ,
hemos generado las siguientes observaciones y conclusiones de la auditoria preventiva
practicada:

3.1. En relacidn a la revision de la funcién publica

Observacion 1

Recomendacion

Comentario del sujeto auditado

3.2. En relacidn a la revision de la concatenacion a los planes de gobierno

Observacién2

Recomendacién

Comentario del sujeto auditado

3.3. En relacidn a las estructuras y perfiles de puestos

Observacion 3
Recomendacion
Comentario del sujeto auditado

3.4. En relacion a los objetivos, metas, politicas, planes y programas
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INFORME DE HALLAZGOS, OBSERVACIONES Y CONCLUSIONES

Sin observacion.
3.5.Enrelacién al control interno y otras medidas preventivas

Sin Observacion.

3.6. Enrelacion al sistema de evaluacion del desempefio
Sin Observacion.

3.7.Enrelaciénalas auditorias internas
Sin Observacion.

3.8.Enrelacion alas revisiones y certificaciones externas

Sin Observacion.

3.9.Enrelacion alos manuales de procesos

Sin Observacion.

3.10. Enrelacién alos informes generados

Sin Observacion.

3.11. Enrelacién al programa de capacitacion de los servidores publicos
Sin Observacion.

3.12. Enrelacién ala comunicaciéninternay externa

Sin Observacion.

3.13. Enrelacion alos programas de mejora

Sin Observacion.

3.14.Enrelacion al desarrollo administrativo

Sin Observacion.

3.15. Enrelacion al presupuesto programatico y programa operativo anual

Sin Observacion.
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CONCLUSIONES

CONCLUSIONES:
Primera. En relacion ala funcién publica...
Segunda. Respecto al control interno y otras medidas preventivas...

Tercera. Enrelacion al sistema de evaluacion del desempefio...

Es importante remarcar la importancia de contar con un sistema de evaluacién
documentado, ya que es la forma en que se puede verificar periddicamente el
correcto cumplimiento de los fines institucionales y resultados de la gestidn, asi como
las actividades asignadas a cada funcionario publico adscrito al XXXXXXXXXX.

Atentamente

LIC. VERONICA GARCIA BARRIOS
DIRECTORA DELSISTEMA DE CONTROLY
EVALUACION DE LA GESTION GUBERNAMENTAL
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4. INICIO DE SEGUIMIENTO

Como parte del proceso de prevencion que busca la auditoria de evaluacién para el
control y desarrollo administrativo, la CONTRALORIA MUNICIPAL le comunica que
dard puntual seguimiento a las recomendaciones emitidas en el presente informe. Por
lo que, y con fundamento en los articulos 115y 117 fracciones I, lIl, XIV, XV y XVIl de la
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato; 73, 92, 100, 102 y 105 de la Ley
para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado de Guanajuato y sus
municipios; y numeral 82 del Reglamento Interior de la Administraciéon Publica
Municipal de Le6n, Guanajuato, se le concede un plazo de 90 dias habiles, contados a
partir de la notificacion del informe final de la auditoria, para elaborar un PROGRAMA
DE MEJORA que tenga como propdsito subsanar las deficiencias detectadas durante
la revisidn. Dicho programa debera ser remitido durante el plazo sefalado a las
oficinas de éste drgano de control, sitas en Palacio Municipal, tercer piso, zona centro,
de esta ciudad.

El programa de mejora es un documento de planeacion y programaciéon a modo de
proyecto, que plasma las politicas, acciones y actividades concretas que habran de
llevarse a cabo por parte de un ente, con objeto de abatir las deficiencias detectadas
en sus procesos, en aras de mejorarlos y fomentar el desarrollo administrativo del
mismo.

Atentamente

C.P.JOSE CRUZ HERNANDEZ MORENO
CONTRALOR MUNICIPAL
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Programa de mejora

£Qué es un programa de mejora?

Un programa de mejora es un plan de tareas especificas que deberan cumplir los
servidores publicos de una unidad administrativa en un tiempo-calendario
determinado, con objeto de mejorar las practicas de alguno o algunos de los procesos
relacionados con la vida interna de la organizacion.

El programa de mejora es un documento de planeacion y programacién a modo de
proyecto, que plasma las politicas, acciones y actividades concretas que habran de
llevarse a cabo por parte de un ente, con objeto de abatir las deficiencias detectadas en
sus procesos, en aras de mejorarlos y fomentar el desarrollo administrativo del mismo.

Este programa puede ser derivado de una recomendacion de alg(in 6rgano de control,
de una auditoria interna o externa, o por el s6lo hecho de promover el desarrollo
administrativo del dreay su constante mejoria.

Un programa de mejora no necesariamente proviene de alguna deficiencia detectada
en la operacion del area. Los programas de mejora reflejan el compromiso de los
servidores publicos con el desarrollo administrativo de sus adscripciones.

¢Quiénlohace?

El programa de mejora lo hacen los propios servidores publicos involucrados en los
procesos. Al final de cuentas son ellos los beneficiarios directos del plan, puesto que
éste pretende abonar al desarrollo administrativo del area en que laboran. No
obstante, se recomienda la constitucion de un comité o equipo de trabajo que formule
y lede seguimientoal plan.

Ese equipo de trabajo o comité no debe incorporar a demasiadas personas (no mas de
siete). Se sugiere que lo integren servidores publicos con liderazgo o aquellos mandos
medios sobre los que recae la comunicacion del area, tales como coordinadores,
subdirectores, jefes, etcétera. Ese equipo debe establecer un calendario de
programacion, implementacion y seguimiento del plan de mejora.
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ESTRUCTURA DE UN PLAN DE MEJORA

Un programa de mejora debe incluir los siguientes apartados:
1. Introduccidn. En dénde se sefialaran los objetivos, alcance y propésitos del plan.

2. Tareas especificas a realizar. En donde se estableceran las acciones concretas que
habran de efectuarse para alcanzar los propoésitos del plan. Debe precisar:

A) Area de oportunidad o mejora
B) Diagndstico (en su caso)

C) Justificacién de la mejora

D) Tarea especifica

E) Resultado esperado

F) Responsables de realizarla

G) Cronograma de cumplimiento

3. Evaluacion y seguimiento. En donde se acordaran las fechas de corte para la
Revision de la buena marcha del plan.

El area de oportunidad o sitio de mejora

Es el punto que se desea abatir, cambiar o mejorar. Puede ser un punto de conflicto o
de oportunidad. Es decir, puede referirse a un problema o deficiencia detectados que
afecten la funcidn publica y los propdsitos institucionales o simplemente es el punto
que desea abordarse para desarrollarlo.

El area de oportunidad o sitio de mejora debe definirse adecuadamente para evitar
que las tareas que lo desarrollen no se efectiien en vano o el tiempo empleado en ellas
sedilapide.

¢Qué aspectos debe cubrir un plan de mejora?

Puede cubrir tantos aspectos como procesos se operen en la unidad administrativa.
Sin embargo, por eficacia y economia, se recomienda que un plan de mejora abarque
solamente aquellos procesos que desean perfeccionarse ala brevedad posible.
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Por lo regular un plan de mejora considera aspectos axiales de la organizacion, tales
como:

A) Comunicacién interna Controles internos
B) Evaluacién del desempefio

C) Manuales de procesos

D) Capacitacion

E) Imagen institucional

F) Calidad en el servicio

G) Alto desempefio

H) Manejo de conflictos

¢En qué tiempo debe efectuarse un plan de mejora?

Mas que el tiempo, en un programa de mejora lo que importan son los resultados. Es
decir, la eficacia de las tareas para mejorar los procesos. Empero, un plan de esta
naturaleza no debe superar un afo de calendario. Los programas de mejora mas
eficaces pueden llegar a mejorar un proceso entre uno a dos trimestres.

¢Quién debe cumplir el plan de mejora?

Todos los involucrados en los procesos, los altos mandos inclusive.

¢Quién impulsa el pan de mejora?

Todos los involucrados en los procesos, pero primordialmente los altos mandos, sin
los cuales no es posible sortear las barreras con que pudieran enfrentarse las
posibles soluciones. La seriedad de un programa de mejoran radica en el grado de

compromiso de los directivos del area a mejorar.

“Los planes de mejora parten del deber ético de las sociedades de mejorar cada dia,
incluyendo su gobierno”.
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A ) " "
Areas sensibles de una organizacion:

La comunicacién interna. Del modo en que una organizacién comunica sus
propositos y funciones, es también del modo en que los involucrados en los procesos
responden a los [lamados de sus superiores.

Los controles internos. Sin adecuadas medidas preventivas de control no es posible
garantizar el cumplimiento de las metas y objetivos de la organizacion, ni mucho
menos salvaguardar su patrimonio. A menores controles eficaces, el riesgo de
equivocarse aumenta considerablemente.

La evaluacion del desempeiio. Para garantizar que un miembro de una organizacion
haga lo que se le dice y lo que debe de hacer, es necesario corroborarlo
sistematicamente, a través de la supervision y la rendicion de informes, que permitan
comparar su desempeiio por periodos equiparables.

La capacitacion. No puede haber mejoria sin actualizacion y el suministro de
conocimientos nuevos.
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Programa de mejora
Unidad administrativa X

Del al de 2010
I. Introduccién.
Como resultado de la auditoria practicada a esta unidad administrativa por parte del
organo de control, en que se detectaron deficiencias en algunos de los procesos de la
organizacion, y como parte del desarrollo administrativo del area, se emite el presente
programade mejora.
El objetivo de este plan es...
El alcance del plan es...
Los propdsitos son...
II. Tareas de mejora
a. Mejorando la difusion del plan de gobierno municipal

Tarea 1

Sitio de mejora. Los servidores publicos del area no conocen a plenitud el Plan de
Gobierno del Ayuntamiento 2009-2012.

Diagnéstico. Resultado de unaencuesta practicada por el drgano de control es que se
deduce lainformacion.

Justificacion de la mejora. Los servidores publicos del area deben conocer el plan de
gobierno, puesto que él se plasman las directrices programaticas y operativas de la
administracionen turno.
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Tareas especificas:
1.- Se convoque a una reunion general dénde se den a conocer los aspectos generales
Y
relevantes del plan;
2.- Se convoque a tres juntas de analisis y aclaracion;

3.- Se elabore un triptico Informativo;

Resultado esperado. Que en una nueva encuesta la mayor parte de los servidores
publicos conozcan las directrices del plan de gobierno.

Responsables.

De la reunién general: nombre(s)

De las juntas de analisis y aclaracién: nombre(s)
De la emisi6n del triptico informativo: nombre(s)
Cronograma del cumplimiento

Reunién general: Fecha / /

Juntas de anélisis y aclaracién: Fechas / /

Emisién del triptico informativo: Fecha / /

Tarea 2

b. Mejorando la comunicacién interna

c. Mejorando los controles internos

Tarea 4
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I1. Evaluacién y seguimiento

En fecha del el comité de mejora se reunira para verificar los
avances y cumplimientos de las tareas de mejora, mismo que rendira un informe de sus
observaciones.

Atte.
Comité de mejora
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