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INTRODUCCION

Con el propdsito de contar con una administracién dinamica y activa, para dar respuesta inmediata
a las necesidades actuales del Poder Legislativo; la Secretaria de Administracion y Finanzas se ha
dado a la tarea de desarrollar permanentemente acciones de modernizacion y simplificacion
administrativa, que permitan la operacion eficiente de las areas de la Legislatura y dar
cumplimiento a lo establecido en las fracciones XIX y XX del articulo 160 del Reglamento del
Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México, asi como del articulo 8 fraccién XX del

Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo.

Por lo anterior, se elaboran, integran y difunden los manuales de procedimientos, documentos
técnicos administrativos, que facilitan el cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de
actividades y el logro de los objetivos institucionales. El presente Manual de Procedimientos fue
elaborado de manera conjunta por el Departamento de Control, adscrito a la Direccion de Auditoria
Interna y la Coordinacién de Normatividad y Desarrollo Administrativo, en el cual se describen los
objetivos, politicas y actividades de cada uno de los procedimientos que lleva a cabo este

departamento.

La Contraloria y la Secretaria de Administracion y Finanzas, a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, ponen a disposicion de los servidores publicos del Poder

Legislativo el “Manual de Procedimientos del Departamento de Control”.

MANPRO-60043 CNDA-A1




PAGINA 6 DE 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |D M| A

ELABOR. | 31 | 03 | 2003

ACTUAL. | 04 | 07 | 2008

BASE JURIDICA

MANPRO-60043 CNDA-A1




PAGINA 7 DE 45

FECHA DIm A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ELABOR. | 31 | 03 | 2003

ACTUAL. | 04 | 07 | 2008

BASE JURIDICA

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
- Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

- Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Cdbdigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

- Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.
- Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

- Reglamento Interno de la Contraloria del Poder Legislativo.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México, para el ejercicio fiscal de que se
trate.

- Manual de Organizacion de la Contraloria del Poder Legislativo del Estado de México.

- Y demas ordenamientos legales y administrativo aplicables.

MANPRO-60043 CNDA-A1




PAGINA 8 DE 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |D M| A

ELABOR. | 31 | 03 | 2003

ACTUAL. | 04 | 07 | 2008

PROCEDIMIENTOS

MANPRO-60043 CNDA-A1




PAGINA 9 DE 45

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |D M| A

ELABOR. | 31 | 03 | 2003

ACTUAL. | 04 | 07 | 2008

PROCEDIMIENTO:

EVALUACION DE LAS ACCIONES DE
FISCALIZACION DESARROLLADAS POR LA
DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA, A
TRAVES DE LOS INDICADORES DE
EFICIENCIA Y GESTION
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE LAS ACCIONES DE FISCALIZACION DESARROLLADAS
POR LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA, A TRAVES DE LOS
INDICADORES DE EFICIENCIA Y GESTION

60043-P01-08

OBJETIVO

Evaluar las acciones de fiscalizaciéon y avances de los programas de trabajo, asi como, mantener
un seguimiento continuo de los trabajos realizados, mediante indicadores de eficiencia y de
gestion.

POLITICAS

- La creacion de bancos de informacion, tendran como documento fuente, el programa anual de
metas, los avances fisicos mensuales, los expedientes de archivo permanente de las
auditorias realizadas por cada una de las unidades que integran la Direcciéon de Auditoria
Interna, asi como de los resultados del seguimiento de observaciones y recomendaciones
efectuados por el Departamento de Control.

- El programa de administracion, control y evaluaciéon de las actividades de fiscalizacion, asi
como su calendarizacion; se elaborara en congruencia con la programacion anual de
actividades de las unidades administrativas que integran la Direccion de Auditoria Interna.

- Las actualizaciones de las bases de informacién, deberan ser previamente verificadas,
mediante la supervision de los programas de auditoria y su cronograma de actividades,
teniendo como fuente los avances fisicos de metas mensuales, trimestrales, los expedientes
de archivo permanente y los correspondientes resultados de los seguimientos de
observaciones y recomendaciones.

- Las unidades auditoras adscritas a la Direccion de Auditoria Interna, deberan remitir mediante
memorando el Archivo Permanente de las auditorias al Departamento de Control para su
revision, seguimiento de observaciones y su posterior actualizacién de la base de informacion,
en un plazo no mayor de 10 dias habiles siguientes a la fecha de levantamiento del acta de
cierre de auditoria.

- Las unidades auditoras adscritas a la Direccion de Auditoria Interna, deberan remitir en los
primeros cinco dias de cada mes y mediante memorando al Departamento de Control, copia
de su reporte del avance fisico mensual de metas, asi como el correspondiente avance fisico
trimestral.

— Se elaborara un informe mensual a la Direccion de Auditoria Interna, de los resultados de
eficiencia y gestion de los avances en las metas de sus unidades administrativas, asi como de
las observaciones y sugerencias resultantes.
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PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE LAS ACCIONES DE FISCALIZACION DESARROLLADAS
POR LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA, A TRAVES DE LOS
INDICADORES DE EFICIENCIA Y GESTION

60043-P01-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Control

Unidades Administrativas
Auditoras

Departamento de Control

Recibe de las unidades administrativas auditoras, (en el
mes de septiembre) su programa anual de metas y
actividades para el siguiente ejercicio presupuestal,
firmado por el responsable y autorizado por su
Direccion.

Elabora programa de trabajo para efectos de dar
seguimiento a las actividades de fiscalizacion
programadas.

Disefia y activa bases de informacion por unidades
administrativas, auditores, acciones de fiscalizacion y
unidades administrativas a auditar.

Envia al Departamento de Control durante los cinco
primeros dias del mes siguiente al que corresponda y
mediante memorando, su avance programatico.

Remite mediante memorando el archivo permanente de
las auditorias efectuadas al Departamento de Control,
para su revision y seguimiento de observaciones
pendientes de solventar, en un plazo no mayor de 10
dias habiles posteriores a la fecha de levantamiento del
acta de auditoria.

Verifica que la informacion del avance programatico sea
correcta, procediendo a la actualizacion de la base de
informacién correspondiente.

Mensualmente actualiza la base de informacién con los
resultados del seguimiento de observaciones vy
recomendaciones.

Establece una comparacion entre las metas
calendarizadas del programa de trabajo anual y las
fiscalizaciones: administrativas, financieras, operativas,
de servicios, programaticas, presupuestarias y de
control, realizadas mensualmente por la Contraloria.
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PROCEDIMIENTO
EVALUACION DE LAS ACCIONES DE FISCALIZACION DESARROLLADAS
POR LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA, A TRAVES DE LOS
INDICADORES DE EFICIENCIA Y GESTION

60043-P01-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Control

10

11

Mide la eficiencia en los trabajos de fiscalizacién,
considerando: el entrenamiento técnico y la capacidad
profesional del auditor, la realizacién del trabajo en sus
distintas etapas de planeacion y supervisién, de analisis
de control interno y la obtencion de evidencias
suficientes y competentes, de errores, deficiencias u
omisiones.

Mide las mejoras que resulten de comparar los
procesos Yy procedimientos sugeridos, con los
indicadores y normatividad establecidos en materia
contable, programatica, presupuestal y administrativa.

Elabora informe mensual de resultados y turna la
Direccion de Auditoria Interna.
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PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE LAS ACCIONES DE fISCALIZACION DESARROLLADAS
POR LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA, A TRAVES DE LOS
INDICADORES DE EFICIENCIA Y GESTION

60043-P01-08

DEPARTAMENTO
DE CONTROL

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
AUDITORAS

( Inicio )

A

Recibe de las unidades administrativas auditoras, (en
el mes de septiembre) su programa anual de metas y
actividades para el siguiente ejercicio presupuestal,
firmado por el responsable y autorizado por su
Direccion.

A\ 4

Elabora programa de trabajo para efectos de dar
seguimiento a las actividades de fiscalizacion
programadas.

\4

Disefia y activa bases de informacion por unidades
administrativas, auditores, acciones de fiscalizacién y
unidades administrativas a auditar.

Envia al Departamento de Control durante los cinco
primeros dias del mes siguiente al que corresponda y
mediante memorando, su avance programatico.

A4

Remite mediante memorando el archivo permanente
de las auditorias efectuadas al Departamento de
Control, para su revision y seguimiento de
observaciones pendientes de solventar, en un plazo
no mayor de 10 dias habiles posteriores a la fecha de
levantamiento del acta de auditoria.

Verifica que la informacién del avance programatico
sea correcta, procediendo a la actualizacion de la
base de informacion correspondiente.

\ 4

Mensualmente actualiza la base de informacion con
los resultados del seguimiento de observaciones y
recomendaciones.

y

A

Establece una comparacion entre las metas
calendarizadas del programa de trabajo anual y las

fiscalizaciones: administrativas, financieras,
operativas, de servicios, programaticas,
presupuestarias y de control, realizadas

mensualmente por la Contraloria.

\ 4

g
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PROCEDIMIENTO

EVALUACION DE LAS ACCIONES DE flSCALIZACI()N DESARROLLADAS
POR LA DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA, A TRAVES DE LOS
INDICADORES DE EFICIENCIA Y GESTION

60043-P01-08

DEPARTAMENTO
DE CONTROL

UNIDADES ADMINISTRATIVAS
AUDITORAS

Mide la eficiencia en los trabajos de fiscalizacion,
considerando: el entrenamiento técnico y la
capacidad profesional del auditor, la realizacién del
trabajo en sus distintas etapas de planeacion y
supervision, de analisis de control interno y la
obtencién de evidencias suficientes y competentes,
de errores, deficiencias u omisiones.

A 4

Mide las mejoras que resulten de comparar los
procesos y procedimientos sugeridos, con los
indicadores y normatividad establecidos en materia
contable, programatica, presupuestal y
administrativa.

\ 4

Elabora informe mensual de resultados y turna la
Direccién de Auditoria Interna.

Fin
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PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y
SUGERENCIAS REALIZADAS EN EL INFORME DE
LAS AUDITORIAS PRACTICADAS
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS REALIZADAS
EN EL INFORME DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS
60043-P02-08

OBJETIVO

Verificar la solventacion de las observaciones y evaluar la viabilidad de las sugerencias emitidas en
los informes de auditorias, dando seguimiento a su implementacion y confirmacion de su
efectividad en el mejoramiento de las actividades de las areas auditadas.

POLITICAS

— Todo seguimiento y supervisién tendra como fuente; los informes de las auditorias practicadas,
a las unidades administrativas o dependencias del Poder Legislativo.

— Lainformacién que se maneje durante el transcurso de la supervision y la que resulte de ésta,
debera tratarse con absoluta confidencialidad.

— Los papeles de trabajo, estaran debidamente resguardados y habra un estricto control de su
manejo.

— Todo seguimiento de auditoria, sera concluido para el Departamento de Control, con una
adenda al Informe de Auditoria, que reportara sobre la verificacidon de sugerencias puestas en
practica por el area auditada.
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PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS REALIZADAS EN
EL INFORME DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS

60043-P02-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Unidad Auditora

Departamento de Control

Direccion de Auditoria
Interna

Departamento de Control

Direccion de Auditoria

Interna

Titular de la Contraloria

Direccion de Auditoria
Interna

Envia, al Departamento de Control, dentro de los 10
primeros dias habiles posteriores a la fecha de
levantamiento del acta de cierre de auditoria mediante
memorando, el archivo permanente de la auditoria,
debidamente foliado, indexado, con marcas de auditoria
y el informe anexo.

Recibe el expediente del archivo permanente de la
auditoria cerrada, y analiza el informe, verifica los
procedimientos usados en la auditoria, se asegura que
las observaciones cuenten con evidencias suficientes y
competentes y que las sugerencias propuestas estén
encaminadas a optimizar la funcion del area auditada.

Organiza los expedientes de las auditorias cerradas y
procede a elaborar un programa para su supervision,
considerando el orden cronolégico de su recepcién y la
importancia relativa de las observaciones y
sugerencias.

Pone a consideracion de la Direccion de Auditoria
Interna el programa de supervisiones.

Analiza el programa propuesto, hace las adecuaciones
y autoriza.

Elabora oficio, informando del seguimiento de auditoria
a las areas auditadas y junto con el programa de
supervisiones acordado, lo turna a la Direccion de
Auditoria Interna.

Informa al titular de la Contraloria y pone a su
consideracion el programa de supervisiones y los oficios
para realizarlas.

Analiza el programa, de estar de acuerdo firma los
oficios para realizar las supervisiones.

Entrega al Departamento de Control el programa de
supervisiones autorizadas y los oficios firmados.

MANPRO-60043
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PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS REALIZADAS EN
EL INFORME DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS
60043-P02-08

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

N° | DESCRIPCION
Auditores 10 Entregan oficio a la unidad auditada y solicitan una
(Departamento de Control) entrevista con el responsable de atender la auditoria.

11 Presentan al responsable de atender la auditoria en la
unidad auditada, la Cédula Analitica de Seguimiento a
Observaciones y Sugerencias (Anexo 1, 60043-F01-08)
que resume todas las observaciones, especificando en
cada caso las solventadas, y las pendientes de
solventar.

12 ¢, Observacion solventada?

13 Si, entonces aplican el procedimiento adecuado y
necesario para tener la certeza de que el error,
deficiencia, omision, desvio o cualquier otra falla que
haya merecido la observacién, realmente fue corregida
y solventada, debiendo dejar la evidencia suficiente y
competente de su investigacion en los papeles de
trabajo.

14 No, entonces solicita la evidencia que libere la
observacién pendiente de solventar en el plazo
convenido.

15 En caso que no sean solventadas las observaciones
pendientes o que las consideradas como solventadas al
ser supervisadas, se detecta que no se han aplicado los
correctivos y persiste el error, se hara un analisis con el
responsable de la auditoria del area auditada para
determinar si las sugerencias hechas por la Contraloria
no son viables, debiendo dejar plasmado todo el
proceso de investigacion en papeles de trabajo.

16 De detectarse que una observacion es improcedente, o
que una sugerencia no es viable, elabora un informe
detallado con las evidencias suficientes y competentes
para presentarla a la Direccion de Auditoria Interna.

Director de Auditoria Interna 17 Cita al responsable del area auditora para mostrarles
las nuevas evidencias detectadas y escuchar su
opinién.
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PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS REALIZADAS EN
EL INFORME DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS

60043-P02-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION

Departamento de Control 18 Si se corroboré que todas las observaciones fueron
solventadas y las sugerencias fueron aplicadas, se
procedera a hacer una adenda al informe de auditoria
dandola por concluida, turnandolo a la Direccién de
Auditoria Interna para su consideracion.

Direccién de Auditoria 19 Aprueba la adenda al informe.

Interna

Departamento de Control 20 Envia al area auditora mediante memorando, el
expediente de archivo permanente de la auditoria y el
informe con la adenda del seguimiento realizado.

21 Cuando no sean solventadas una o mas observaciones,
se integrara el expediente con todas las evidencias
suficientes y competentes en coordinacién y apoyo del
area auditora, se turnard a la Direccién de Auditoria
Interna.

Direccion de Auditoria 22 | Analiza el expediente y lo hara del conocimiento el

Interna titular de la Contraloria, quien decidira si es enviado a
la Direccién de Responsabilidades Administrativas.

Titular de la Contraloria 23 Aprueba que el expediente sea turnado a la Direccion
de Responsabilidades Administrativas.

Direccion de Auditoria 24 Instruye al Departamento de Control la elaboracion del

Interna oficio para enviar expediente de auditoria a la Direccion
de Responsabilidades Administrativas.

Departamento de Control 25 Elabora oficio dirigido; del titular de la Contraloria al
titular de la Direccion de Responsabilidades
Administrativas, y entrega a la Direccion de Auditoria
Interna junto con el expediente debidamente integrado.

Direccion de Auditoria 26 Entrega expediente y oficio para firma del titular de la

Interna Contraloria.

Titular de la Contraloria 27 Firma y devuelve a la Direccion de Auditoria Interna.
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PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS REALIZADAS EN
EL INFORME DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS

60043-P02-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION
Direccién de Auditoria 27 Entrega los documentos al Departamento de Control
Interna para que a su vez, sean entregados a la Direccién de
Responsabilidades Administrativas.
Departamento de Control 28 Entrega oficio y expediente a la Direccion de
Responsabilidades Administrativas.
Direccién de 29 Procedera al desahogo del procedimiento administrativo

Responsabilidades
Administrativas

correspondiente.

Fin
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PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS REALIZADAS EN
EL INFORME DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS

60043-P02-08

UNIDAD AUDITORA

DEPARTAMENTO DE CONTROL

DIRECCION DE AUDITORIA
INTERNA

( Inicio )

\

Envia, al Departamento de
Control dentro de los 10 primeros
dias habiles posteriores a la
fecha de levantamiento del acta
de cierre de auditoria mediante
memorando, el archivo
permanente de la auditoria,
debidamente foliado, indexado,
con marcas de auditoria y el
informe anexo.

\4

Recibe el expediente del archivo
permanente de la auditoria
cerrada, y analiza el informe,
verifica los procedimientos
usados en la auditoria, se
asegura que las observaciones
cuenten con evidencias
suficientes y competentes y que
las sugerencias propuestas estén
encaminadas a optimizar la
funcion del area auditada.

l

Organiza los expedientes de las
auditorias cerradas y procede a
elaborar un programa para su
supervision, considerando el
orden  cronolégico de su
recepcion 'y la importancia
relativa de las observaciones y
sugerencias.

\

Pone a consideracion de la
Direccion de Auditoria Interna el
programa de supervisiones.

Elabora oficio, informando del
seguimiento de auditoria a las
areas auditadas y junto con el
programa de  supervisiones
acordado, lo turna a la Direccion
de Auditoria Interna.

Analiza el programa propuesto,
hace las adecuaciones y
autoriza.

A

v

Informa al titular de la Contraloria
y pone a su consideracion el
programa de supervisiones y los
oficios para realizarlas.

A

J
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Analiza el programa, de estar de
acuerdo firma los oficios para
realizar las supervisiones.

v

Control el programa de
supervisiones autorizadas y los
oficios firmados.
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PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y SU(}ERENCIAS REALIZADAS EN
EL INFORME DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS
60043-P02-08
. ‘ AUDITORES
TITULAR DE LA CONTRALORIA |  DIRECCION D= SUDITORIA (DEPARTAMENTO DE
CONTROL)
A Entregan oficio a la unidad
auditada y  solicitan una
— | entrevista con el responsable de
atender la auditoria.
Entrega al Departamento de

\/

Presentan al responsable de
atender la auditoria en la unidad
auditada, la Cédula Analitica de
Seguimiento a Observaciones y
Sugerencias (Anexo 1, 60043-
F01-08) que resume todas las
observaciones, especificando en
cada caso las solventadas, y las
pendientes de solventar.

¢ 0observacion
solventada?

Solicita la Aplican el
evidencia que procedimiento

libere la adecuado y
observacion necesario para

pendiente de tener la certeza
solventar en el de que el error,
plazo deficiencia,

convenido. omisién, desvio
o cualquier otra
falla que haya

merecido la
observacion,
realmente fue
corregida y
solventada,
debiendo dejar la
evidencia
suficiente y

competente de
su investigacion
en los papeles
de trabajo.
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PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS REALIZADAS EN
EL INFORME DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS

60043-P02-08
AUDITORES DIRECCION DE AUDITORIA
(DEPARTAMENTO DE INTERNA DEPARTAMENTO DE CONTROL
CONTROL)
“ Si se corrobor6 que todas las
observaciones fueron
. . solventadas y las sugerencias
gﬁito?; rz?::ns;tﬂztra?ﬁ;s aﬁzz fueron aplicadas, se p‘rocederé a
En caso que no sean nuevas evidencias detectadas y > hagir lfme:j 'addenlda al |nforrr;e_dde
solventadas las observaciones escuchar su opinion. auartoria dando'a por conclulaa,
pendientes o que las turngnd'olo a la Direccion de
consideradas como solventadas Audlt_orla _'Interna para  su
al ser supervisadas, se detecta consideracion.
que no se han aplicado los
correctivos y persiste el error, se
har& un andlisis con el
responsable de la auditoria del
area auditada para determinar si
las sugerencias hechas por la
Contraloria no son viables, Aprueba la adenda al informe. <
debiendo dejar plasmado todo el
proceso de investigacion en
papeles de trabajo.
Envia al area auditora mediante
memorando, el expediente de
archivo permanente de Ia
y » auditoria y el informe con la
De detectarse que una adenda del seguimiento
observacion es improcedente, o realizado.
que una sugerencia no es viable,
elabora un informe detallado con
las evidencias suficientes y
competentes para presentarla a A
la Direccion de Auditoria Interna. Cuando no sean solventadas una
o0 mas observaciones, se
integrara el expediente con todas
las evidencias suficientes vy
competentes en coordinacion y
apoyo del érea auditora, se
turnara a la Direccion de
Auditoria Interna.
Analiza el expediente y lo hara
del conocimiento el titular de la
Contraloria, quien decidira si es |

enviado a la Direccion de
Responsabilidades
Administrativas.
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ACTUAL. | 04 | 07 | 2008

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS REALIZADAS EN

EL INFORME DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS

60043-P02-08

TITULAR DE LA

DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE

RESPONSABILIDA

DIRECCION DE

DES

CONTRALORIA AUDITORIA INTERNA CONTROL ADMINISTRATIVAS
Elabora oficio
dirigido; del titular
Instruye al de la Contraloria al
Departamento de titular de la
Control la Direccion de
Qf;lézianteque seeg elgt_)oracién c_!el Resp_o_nsab_ilidades
turnado a la -~ of|C|o.para enviar R Administrativas, vy
Direccion de " | expediente de >| entrega a la
Responsabilidades al:ldltorl'é\ a la Dlre_ccu?n de
Administrativas. Direccion N de _Audltorla Interna
Responsabilidades junto con el
Administrativas. expediente
debidamente
integrado.
- Entrega expediente
Firma y devuelve a y oficio para firma
la~ Direccion de |« del fitular de la [
Auditoria Interna. Contraloria.
Entrega los
documentos al
Departamento  de Entrega oficio y Procedera al
Control para que a expediente a la desahogo del
su  vez, sean » | Direccion de »| procedimiento
entregados a la Responsabilidades administrativo
Direccién de Administrativas. correspondiente.
Responsabilidades
Administrativas.
\d

Fin
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R
Wi.aef ACTUAL. | 04 | 07 | 2008

AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO
ARQUEO AL FONDO FIJO DE CAJA

60043-P03-08

OBJETIVO
Evaluar y verificar que los recursos del fondo fijo de caja, se administren y controlen conforme a la
normatividad establecida en la materia.

POLITICAS

— Todos los arqueos a los fondos fijos, deberan ser una actividad dentro de la programacion
anual de metas, asi manifestado al inicio del ejercicio presupuestal mediante un oficio firmado
por el titular de la Contraloria, dirigido a todos los funcionarios publicos responsables de
autorizar los gastos ejercidos a través del un fondo fijo de caja.

— El manejo del fondo fijo de caja, sera supervisado en cualquier momento a las diferentes
unidades administrativas del Poder Legislativo que lo tengan asignado.

— El arqueo debe practicarse en presencia del responsable del fondo, quien entregara a los
auditores el total del efectivo y comprobantes de gastos que lo integran.

— Toda practica de arqueo al fondo fijo de caja, debera quedar asentada debidamente en el
formato denominado “Arqueo al Fondo Fijo de Caja” (Anexo 2, 60043-F02-08); asi como en el
formato “Anexo Relacion de Documentos” (Anexo 3, 60043-F03-08) en la que se describa en
forma detallada los comprobantes que soportan el fondo.

— Los comprobantes de gastos, deberan anexarse en fotocopias y estar cronoldégicamente
relacionado en el formato respectivo.

— Las observaciones derivadas de los errores, desviaciones o faltantes que arroje el trabajo de
arqueo, deberan estar fundamentadas en el marco juridico, normativo y contable
gubernamental vigente.

— Elinforme del arqueo practicado debera ser claro, oportuno, confiable y descriptivo.
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PROCEDIMIENTO
ARQUEO AL FONDO FIJO DE CAJA

60043-P03-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Control

Direccion de Auditoria Interna

Direccion de Finanzas

Departamento de Control

Direccion de Auditoria Interna

Titular de la Contraloria

Direccion de Auditoria Interna

Departamento de Control

Direccion de Auditoria Interna

10

Elabora oficio, solicitando a la Direccion de Finanzas la
informacion de los fondos fijos de caja autorizados, asi
como la dependencia o grupo parlamentario en la que
se tiene asignado; ademas, el nombre y puesto del
servidor publico que autoriza los gastos y el
responsable de la custodia y manejo del fondo.

Revisa firma y envia oficio solicitud de informacién a la
Direccion de Finanzas.

Recibe solicitud y remite informacion.

Recibe informacién, elabora oficio dirigido a los titulares
de las grupos parlamentarios, dependencias del Poder
Legislativo y responsables que tienen asignado fondo
fijo de caja, comunicandoles que en el presente
ejercicio presupuestal y como parte de sus actividades
programadas la Contraloria practicara en cualquier
momento, arqueos a dichos fondos.

Recibe, revisa los oficios y los turna al titular de la
Contraloria para su rubrica.

Recibe oficios, los rubrica y los turna a la Direccion de
Auditoria Interna.

Recibe oficios autorizados y los turna al Departamento
de Control.

Entrega a los destinatarios y recaba acuse de oficio.

Programa fechas y asigna auditores para realizar el
arqueo a cada fondo, informando de estas acciones a la
Direccién de Auditoria Interna para sus comentarios y/o
autorizacion.

Recibe programa de arqueos, propone los ajustes vy
devuelve al Departamento de Control para su
cumplimiento.
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PROCEDIMIENTO
ARQUEO AL FONDO FIJO DE CAJA

60043-P03-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Control

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Recibe programa de arqueos autorizado y procede a
practicarlo, instruyendo a los auditores comisionados
para ello.

Se presentan los auditores del Departamento de
Control, ante el responsable del fondo, identificandose
como auditores de la Contraloria, muestran el acuse del
oficio, en el cual se informa que practicaran un arqueo
sorpresivo, solicitando muestre los comprobantes vy
efectivo que integran el fondo que tiene en custodia.

Cuentan y describen el efectivo, en presencia del
responsable del fondo, registrando los detalles en el
formato “Arqueo al Fondo Fijo de Caja” (Anexo 2,
60043-F02-08).

Relacionan, describen y cuantifican los comprobantes
de gastos en el formato “Anexo Relaciéon de
Documentos” (Anexo 3, 60043-F03-08) anexandole
fotocopia de los mismos.

Obtienen el importe total del fondo arqueado sumando
el importe total de los comprobantes con el importe total
del efectivo.

Comparan el total de los fondos arqueados con el
importe del recurso asignado como fondo fijo de caja,
obteniendo asi el resultado del arqueo.

Devuelven al responsable del fondo, el efectivo y los
comprobantes, firman formatos y solicitan al
responsable del fondo que también coloque su firma en
ambos formatos.

Analizan los comprobantes de gastos, comprobando se
hayan realizado conforme a la normatividad vigente.

Elaboran un informe, en el cual detallan los resultados,
las observaciones y las sugerencias, firmandolo de
elaborado, adjuntando el anexo 2.
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PROCEDIMIENTO
ARQUEO AL FONDO FIJO DE CAJA

60043-P03-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de Control

Direccion de Auditoria Interna.

Departamento de Control

Direccion de Auditoria Interna

Titular de la Contraloria

Direccion de Auditoria Interna

Departamento de Control

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

El titular del Departamento de Control firma de revisado
e integra en un expediente todos los informes de los
arqueos practicados y se turnan a la Direccion de
Auditoria Interna para su autorizacion.

Recibe y verifica expediente.

¢ Hay modificaciones?

Si, entonces instruye se corrija conforme a las
modificaciones.

No, entonces firma de autorizado cada informe e
instruye se elabore el oficio para ser enviados al titular
de la dependencia a la que se encuentra asignado el
fondo fijo de caja.

Elabora el oficio haciendo mencion a lo mas significativo
de los resultados, observaciones y sugerencias en los
arqueos.

Revisa el oficio y junto con el expediente de los
informes lo presenta a consideracién del titular de la
Contraloria.

Firma el oficio, aceptando su envio al titular de la
dependencia a la que se encuentra asignado el fondo
fijo de caja.

Recibe el oficio firmado y el expediente de informes,
entrega al Departamento de Control, para que lo haga
llegar al titular de la dependencia a la que se encuentra
asignado el fondo fijo de caja.

Entrega el oficio y expediente de informe.

Fin
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PROCEDIMIENTO
ARQUEO AL FONDO FIJO DE CAJA

60043-P03-08

CONTROL

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION DE

AUDITORIA INTERNA

DIRECCION DE
FINANZAS

TITULAR DE LA
CONTRALORIA

1 Inicio )

Y

Elabora oficio,
solicitando a la
Direccion de Finanzas
la informacién de los
fondos fijos de caja
autorizados, asi como
la dependencia o
grupo  parlamentario
en la que se tiene
asignado; ademas, el
nombre y puesto del
servidor publico que
autoriza los gastos y
el responsable de la
custodia y manejo del
fondo.

Recibe  informacién,
elabora oficio dirigido
a los titulares de las
grupos
parlamentarios,
dependencias del
Poder Legislativo vy
responsables que
tienen asignado fondo
fijo de caja,
comunicandoles que
en el presente
ejercicio presupuestal
y como parte de sus
actividades
programadas la
Contraloria practicara
en cualquier
momento, arqueos a
dichos fondos.

\/

Revisa firma y envia
oficio  solicitud de
informacion a la
Direccion de
Finanzas.

Y

Recibe  solicitud
remite informacion.

y

A

Entrega a los
destinatarios y recaba
acuse de oficio.

\ 4

Recibe, revisa los
oficios y los turna al
titular de la Contraloria
para su rabrica.

Recibe oficios, los
rubrica y los turna a la

A

Recibe oficios
autorizados y los turna
al Departamento de
Control

»| Direccion de Auditoria
Interna.
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PROCEDIMIENTO

ARQUEO AL FONDO FIJO DE CAJA

60043-P03-08

DEPARTAMENTO
DE CONTROL

DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA

Programa fechas y asigna auditores para
realizar el arqueo a cada fondo, informando de
estas acciones a la Direccion de Auditoria
Interna para sus comentarios y/o autorizacion.

Recibe programa de arqueos autorizado y
procede a practicarlo, instruyendo a los
auditores comisionados para ello.

Y

Recibe programa de arqueos, propone los
ajustes y devuelve al Departamento de
Control para su cumplimiento.

/

Se presentan los auditores del Departamento
de Control ante el responsable del fondo,
identificandose como auditores de la
Contraloria, muestran el acuse del oficio, en el
cual se informa que practicaran un arqueo
sorpresivo, solicitando muestre los
comprobantes y efectivo que integran el fondo
que tiene en custodia.

Y

Cuentan y describen el efectivo, en presencia
del responsable del fondo, registrando los
detalles en el formato “Arqueo al Fondo Fijo
de Caja” (Anexo 2, 60043-F02-08).

Relacionan, describen y cuantifican los
comprobantes de gastos en el formato “Anexo
Relacion de Documentos” (Anexo 3, 60043-
F03-08) anexandole fotocopia de los mismos.

Yy

Obtienen el importe total del fondo arqueado
sumando el importe total de los comprobantes
con el importe total del efectivo.

y

g

A
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PROCEDIMIENTO

ARQUEO AL FONDO FIJO DE CAJA

60043-P03-08

DEPARTAMENTO
DE CONTROL

DIRECCION DE
AUDITORIA INTERNA

Comparan el total de los fondos arqueados
con el importe del recurso asignado como
fondo fijo de caja, obteniendo asi el resultado
del arqueo.

y

Devuelven al responsable del fondo, el
efectivo y los comprobantes, firman formatos y
solicitan al responsable del fondo que también
coloque su firma en ambos formatos.

A

Analizan los comprobantes de gastos,
comprobando se hayan realizado conforme a
la normatividad vigente.

y

Elaboran un informe, en el cual detallan los
resultados, las observaciones y las
sugerencias, firmandolo de elaborado,
adjuntando el anexo 2 y turnandolo al
Departamento de Control.

\

El titular del Departamento de Control firma de
revisado e integra en un expediente todos los

Recibe y verifica expediente.

l

¢Hay
modificaciones?

Instruye se corrija conforme a
las modificaciones.

informes de los arqueos practicados y se
turnan a la Direccién de Auditoria Interna para
su autorizacion.

Elabora el oficio haciendo mencién a lo mas

A4

Firma de autorizado cada
informe e instruye se elabore
el oficio para ser enviados al
titular de la dependencia a la
que se encuentra asignado
el fondo fijo de caja.

A

significativo de los resultados, observaciones
y sugerencias en los arqueos.

\4

Revisa el oficio y junto con el expediente de
los informes lo presenta a consideracion del
titular de la Contraloria.
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PROCEDIMIENTO
ARQUEO AL FONDO FIJO DE CAJA

60043-P03-08

TITULAR DE LA DIRECCION DE AUDITORIA DEPARTAMENTO
CONTRALORIA INTERNA DE CONTROL

Recibe el oficio firmado y el
expediente de informes, entrega

erio al tiuiar d o dependenci al Departamento de Control, para
P »| que lo haga llegar al titular de la

a la que se encuentra asignado el - .
q 9 dependencia a la que se

fondo fijo de caja. encuentra asignado el fondo fijo
de caja. l

Entrega el oficio y expediente de
informe.

Y

Fin
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SUPERVISION AL ORIGEN Y APLICACION DE
RECURSOS
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éﬁa.éﬁ'

AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE CONTROL

PROCEDIMIENTO
SUPERVISION AL ORIGEN Y APLICACION DE LOS RECURSOS
60043-P04-08

OBJETIVO
Analizar la fuente de los ingresos y el destino del gasto en un periodo determinado comparado con

el de ejercicios anteriores.

POLITICAS

— La fuente de informacion sera la balanza de comprobacion y los registros contables del Poder
Legislativo.
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PROCEDIMIENTO ,
SUPERVISION AL ORIGEN Y APLICACION DE LOS RECURSOS

60043-P04-08

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° | DESCRIPCION
Departamento de Control 1 Solicita al Departamento de Analisis del Egreso los
estados financieros del mes inmediato anterior.
Departamento de Analisis del 2 Entrega los Estados Financieros solicitados.
Egreso
Departamento de Control 3 Revisa y captura la informaciéon de la Balanza de
Comprobacion en la base de datos.
4 Devuelve los estados financieros al Departamento de
Analisis del Egreso.
5 Calcula en la base de datos las variaciones de
incremento o disminucién de las cuentas o partidas.
6 Clasifica los cambios como un ‘“origen” o0 una
“aplicacion” segun corresponda la cuenta o partida.
7 Obtiene Estado de Origen y Aplicacion de Recursos y la
grafica respectiva, enviandolos a la Direccion de
Auditoria Interna para su revision.
Direccion de Auditoria Interna 8 Recibe y analiza Estado de Origen y Aplicacion de
Recursos, asi como la gréfica.
9 ¢ Existe alguna variacion significativa que merezca una
investigacion?
10 Si, entonces solicita autorizacién del titular de la
Contraloria para la iniciacidon de una revision mas
detallada del rubro especifico, haciendo del
conocimiento al Departamento de Control.
11 No, entonces da visto bueno y envia al titular de la
Contraloria para su conocimiento, informando al
Departamento de Control que el Estado de Origen vy
Aplicacion de Recursos es fiable, solicitando su registro
y archivo.
Departamento de Control 12 Recibe Estado de Origen y Aplicacion de Recursos,

integra expediente y archiva.

Fin
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PROCEDIMIENTO ,
SUPERVISION AL ORIGEN Y APLICACION DE LOS RECURSOS

60043-P04-08
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ANALISIS DIRECCION DE AUDITORIA
DE CONTROL DEL EGRESO INTERNA
( Inicio )
Recibe y analiza Estado de
v Or!gen y Aplicggic’)n de Recursos,
Solicita al Departamento de asf como la grafica.

Analisis del Egreso los estados
financieros del mes inmediato
anterior.

Entrega los Estados Financieros

v

Revisa y captura la informacion
de la Balanza de Comprobacién
en la base de datos.

solicitados.

A 4

Devuelve los estados financieros
al Departamento de Analisis del
Egreso.

\ 4

Calcula en la base de datos las
variaciones de incremento o
disminucion de las cuentas o
partidas.

A 4

Clasifica los cambios como un
“origen” o0 una “aplicaciéon” segun
corresponda la cuenta o partida.

A 4

Obtiene Estado de Origen vy
Aplicacion de Recursos y la
grafica respectiva, enviandolos a
la Direccion de Auditoria Interna
para su revision.

A

Recibe Estado de Origen vy
Aplicacion de Recursos, integra
expediente y archiva.

!

¢ Existe alguna
variacion
significativa que
merezca una
investigacion?

Si No

Solicita  autorizacion
del titular de la
Contraloria para la
iniciacion de una
revision mas detallada
del rubro especifico,

haciendo del
conocimiento al
Departamento de
Control.

A4

Da visto bueno vy
envia al titular de la
Contraloria para su
conocimiento,

informando al
Departamento de
Control que el
Estado de Origen y

Aplicacion de
Recursos es fiable,
solicitando su

registro y archivo.

Fin
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA REFERENCIA OBSERVACIONES
04/Julio/2008 Sin oficio Se actualizan los procedimientos existentes, de
Actualizacién conformidad con las funciones sustantivas vigentes
(A1) del Departamento.

MANPRO-60043 CNDA-A1




PAGINA 40 DE 45
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p|m| A
ELABOR. | 31 | 03 | 2003
ACTUAL. | 04 | 07 | 2008
HOJA DE VALIDACION
MANPRO-60043 CNDA-A1




PAGINA 41 DE 45

FECHA DIl m A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ELABOR. | 31 | 03 | 2003

ACTUAL. | 04 | 07 | 2008

HOJA DE VALIDACION

ELABORO VALIDO N
(.\ ,// ; /'_//?‘f G g)
! 7=
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

Contraloria
Direccion de Auditoria Interna
Departamento de Control

HOJA 1 DE
CEDULA ANALITICA DE SEGUIMIENTO A OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
DEPENDENCIA:
AREA SUJETA A REVISION:
PERIODO A REVISAR:
RUBRO A AUDITAR:
OBSERVACION RECOMENDACION SEGUIMIENTO

60043-F01-08
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MANPRO-60043 CNDA-A1




PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

Contraloria "
Direccién de Auditoria Interna
Departamento de Control

.

ARQUEO AL FONDO FIJO DE CAJA |

ASIGNADO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

RESPONSABLE DEL FONDO:

CON CARGO DE:

PRACTICADO A LAS HRS. DEL DIiA DE DE 200
RECURSO ASIGNADO AL FONDO $

FONDOS ARQUEADOS
EFECTIVO
BILLETES CANTIDAD IMPORTE
$1,000.00 $

500.00
200.00
100.00
50.00
20.00

SUBTOTAL §

MONEDAS CANTIDAD IMPORTE
$10.00 $

5.00
2.00
1.00
.50
.20
10

SUBTOTAL $

TOTAL EFECTIVO $

DOCUMENTOS

TOTAL DE DOCUMENTOS SEGUN ANEXO $
TOTAL DE EFECTIVO ARQUEADO $
FONDO ASIGNADO $

SOBRANTE O (FALTANTE) $

HAGO CONSTAR, QUE LOS RECURSOS EN EFECTIVO Y COMPROBANTES DETALLADOS E,STAN BAJO Ml
CUSTODIA, SON PROPIEDAD DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, FUERON
CONTADOS EN MI PRESENCIA'Y ME FUERON DEVUELTOS A MI ENTERA SATISFACCION.

RESPONSABLE DEL FONDO

AUDITOR AUDITOR

60043-F02-08
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Formato: “Anexo Relacion de Documentos”
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

Contraloria
Direccién de Auditoria Interna
Departamento de Control

ANEXO RELACION DE DOCUMENTOS |

ASIGNADO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
RESPONSABLE DEL FONDO:
CON CARGO DE:
PRACTICADO A LAS HRS. DEL DIiA DE DE 200
RECURSO ASIGNADO A ARQUEAR $

FECHA DOCUMENTO NUMERO CONCEPTO IMPORTE

RESPONSABLE DEL FONDO

AUDITOR AUDITOR

60043-F03-08



