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INTRODUCCI6N

Dentro de -ios campos técnlicos eﬁ que un Lic. en Conta-

durfa puede actuar se encuentralla "Auditorfa".

Como es sabido }a Auditorfa surge de la necesidad de
verificar que las operaciénes‘fuerah registradas de acuerdo
con principios de COntabllidad de aceptacién general, asf co

mo que la elaborac(én de los informes fueran _hechos bajo los

mismos principios. S

Existen,vé?[és‘ti}dsﬂde‘Ahdltorta entre ellos:

- AuolrdalAfbﬁ.ééprds FINANCIEROS

Es la revnsién 50| re la razonabiludad de las cifras -
que presentan los Estados Financleros de una entldad :a una -
fecha determinada.f La elaboracién de-estos Estados.se: deben
hacer con base en” prlnciplos de contabllidad generalmente --

aceptados.

- Auolrokj

Es un exémen sobfe la estructura de una: entidad en -
cuanto a planes y objethos, controles'y operacién. Su obje-
tivo primordial-es®la  evaluacién de la efectlvidad de los ==

controles admlnistrativos implantados.

- AUDITORIA ADMINISTRATIVA - . "L

Es el ex&men sobre la effciencla»admlnistratIva que
muestrd_una entidad, su enfoque prlnqipal es el andlisis de -
la estructura y oarticipacién individual de los integrantes.

QITORIA OPERACIONAL

Es el anslisis de los controles establecidos en una en-



tidad con el fin de promover la eficiencla en las actividades
"que se realizan. v

© AUDITORIA "D‘EL FLUJO .n‘s'.ﬂ,LAs’TaANSAcclomss.»

Este tlpo de auditorta es parte de la audltorfa de Es-
tados Financleros y consiste en dlvldir a la entidad en 5 cl-

clos de operacldn"ffe[aborar el programa de trabajo-a desarrg

1lar por ciclo.:
Los § élc]Qs s§n lds~5!gulentes-:

- Tesorerta

Adqulslcién y Pago
- Conversién
- Ingrqsos 2‘f¥~:j v

-.lnfofmd ﬁfﬁaﬁqleﬁ§g

De Ios dlferentes tlpos antes expuestos, se tomé para la
realizacién y. desarrollo del presente trabajo Ia Audltorta Ope-
racional, por conslderar que es de entre las de su tlpo la més
adecuada para‘el estudio del flujo operacional del Instituto de
Qufimica de la U.N.A.M. "

El objetlvo prlmordlal del trabajo, es demostrar que es-
te tipo de audltorla puede ser apllcado en cualquier clase de -
organismo, ya sea pﬁbllco 0 prlvado, por. més especial que éste

sea.



CAPITULO 1

LA AUDITORIA OPERACIONAL; ACTIVIDAD__'__ REDOMINANTE
EN UN DEPARTAMENTO D AUDITORIA INTERNA. :




1.0 LA AuDITORIA OPERACIONAL, ACTIVIDAD PREDOMINANTE
EN UN DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA.

- Para poder comprender porqué es'impoktahte que el
Departamento de Auditorfa Interna utlllce la metodologia
de la Auditorfa Operacional ,-es necesario entender pri-

mero los siguientes conceptos:

CONTRQL INTERNO

"Es el plan de organizacién y todos los mé:odos Y
procedimientos en forma coordinada se adoptan en un nego
cio para salvaguardar sus acﬁlvos, verificar la exacti--
tud y confiabilidad de su informacién financiéra, promo-
veer eficiencia operacional y provocar adherencia a las
polfticas prescritas por la administracién"

AUDITOR[A INTERNA

"€s una actlvidad. independiente de- ev&luéd!én de -

una organlzacién, mediante la revlsiénl

e_su contabilldad

finanzas y otras operaciones que slrve ,de base a la admi

nistracién de la empresa, Es un: control gerencial cuyas

funciones son la medicién y evaluaclohﬂdeyla efectlvidad

de otros controles'

AUDITORIA OPERACIONAL

"Es un exdmen slstemét!co que se aplica en cualquie
ra de los 5 ciclos de operacién en que incide una entidad.
Dicho exdmen se realiza sobre los métodos y procedimientos
que se llevan a cabo para la obtencién de Informacién que
de manera directa o Indirecta se relaciona con los Estados

Financleros; y sobre la estructura administrativa de la Or



ganizacién.

Los clnco ciclos de operacioén de ‘una entidad son
los siguientes :

f-Tesorerra .
-‘Aqulslclén Y. Pago
- Converslén\;
rflngreso » ,

- lnforme Flnanciero

1.1La ESTRUCTURA DE UN DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTER
NA,

Cbhéidé?orque el,debartamgnta déLAu&'torra Inter
na. debe'estar a nivel’ staff de Ié'Direcclén General, por
que al depender dlrectamente de alguna ‘otra direccibn de
un nivel mds bajo su independencia mental se verd vicia-
da por la presidn que éf‘Jéfe inmediato pueda ejercer al
. expresar su opinlén sobre la efectividad de los contro-
les que éste lleve o haya implantado.

; Al rgspecto. éillnstituto de Auditores Internos -

menciona enusu estado de responsabllidades de! auditor -

1 “El Tugar que el Auditor interno ocupe -

dentro de Ia organuzaclbn de la empresa y el soporte gque
el mismqltenga del funcionario a quien reporte, son los
principales determinantes del rango y del valor de los -
servicios que se obtendrdn del Departamento de Auditoria
Interna. Dicho departamento reportard a un funcionario
de m4s alto rango a nivel que le pueda asegurar libre --
campo de actividades y que lo respalde con una adecuaca
consideracibn a los hechos reportados y una efectiva --
acclén sobre los mismos vy sobre las recomendaciones ey

nadas del Auditor'.



Los requisitos mrnlmos para’ que un Departamento de -

- El aud!tor }nterno pondré -al

realizaclon de su"trébajo, los requi

estén o deban estar en un. Manual de
do por |a mas. alta autorldad en la em»res

Informac!én.,'

- El desarrollo de su trabajo debera estar basado en
la auditorta in

las normas de audltorta que son apllcablesr'
terna, siendo de prlnclpal Importancla 'el obtener la eviden

cla comprobatoria suflclente b4 competente.

€l auditor, ejercliendo su juicio profesional, determi
nard la extensién de las pruebas que estime necesarlas para
lograr la evidencia comprobatoria necesarla para la formacién
y correcto fundamento de su opinién sobre la materia Investi

gada.



~ El auditor deberd tener presente que |la audlto-
rfa intérna} dentro de otros aspectos, sq'encarga princl
palmente de comprobar la efectividad de los controles es
:ablec'ido's". : o -

En relacién con el punto anterior, el Audstor -
Interno incluslve debe - lnvolucrarse en\la soluclén de los

problemas que este dicte.

- El Auditor Interno en jefe, prepara Ios ‘planes,
programas .y asignaclén de auditorla~ dirlglré v supervu-
sar§ todas las actlvldades de los audltores a’ su cargo,

:ffwj  0"1 A , idaa en la preparacién dé'ios re-
portes dé iitorfa ers el auditor interno en jefe. To
dos los. re o es.serén ‘discutidos con los funcionarioé -
de méxlmo nlvel que hayan acordado la revisi6n, antes de

su distribucidn definitiva. .

—La verificaci6n de la accién tomada en cada una -
de las recomendaciones del auditor, como regla.general,
deberd hacerse después de la contestacién al reporfe de
auditorfa. :

- Si 1a entidad cuenta con aseso;am[gﬁtb”de'mayor
jerarquia que la del jefe de auditorla lntéﬁha,‘ya sea -~
en la mlsma lbtalldad o fuera de eltla, é§¢él,débera ser

consultado cuando se estime necesario.

- En caso de descubrimiento de situaclones de vi-
tal y urgente lmportancia, se debers informar inmediata-
mente a la Direccién General. asf como al organ|smo de -
primera ‘Ifnea que .se vea afectada con dicho descubrimien
to. En caso de que se estime necesario, se informard a

un nivel superior a éstos.

Para garantizar la m&xima eficiencia en sus traba



jos; el Departamento de Audifdrla Interna'coordinaré su
trabajo con' 1a Auditorfa Externa, prlncnpalmente para -

evitar la mmlucacién de’ zrabaJo.v'

- Con el fin de obtener Ios méximos aspectos po
sitivos en el trabajo de audntorla. es escencial que los
auditores mantegan cooperacién y relaciones de trabaJo

satisfactorias con todo gl personal de la entidad, prin

cipalmente con los funciona'ios ue primer y segundo ni-
vel. )  @’, .. ,
- El auditor debe an enerse debfdamente infor
mado de las aciiV}ﬁ;aé‘ ; asistiendo a rey
niones que- lefpuedan porcionar d%cha lnformacién yse
ré mayor;"
va de la

cipantes

Jp rtaménto de Auditoria tnterna la requg

| 1_.,‘1.'2,’ {P’E'RFIL“ DEL Agm TOR INTERNO

- Ser: Contador PGbllco, Licenciado en Administra-
cién de'- Empresas, lngeniero en Sistemas con experiencua

en el campo de auditorfa.

- Capacidad Técnica suficiente en el campb Admi-~
nistrativo. '

- Capacidad de investigacién y anélisis.

- Capacidad de autocrftica.

- Sintético y organizador

- Criterio Préactico

- Lfder



- Experiencia en-Relaciones Humanas.

2 METonbLosrg’ﬁE’ 'AuniToRIA OPERACIONAL

Las fases a- desarrollar para efectuar una Auditorla
Operacional sobre cualqulera de Ios 5 ciclos transacciona
les de una’ entidad son Ios siguientes

1.2;1{E57unlo PREVIO
Para'que el auditor pueda Ilevar a' cabo su revisién
tendrd que famlliarizarse con las operaciones que se lle-

van a cabo dentro de . la entldad en cuestion,

Para'lograr loianterlor?ftjaré su atencidn’en :

a): ‘Los! problemas especlales’ nherentes a amo de -

entidad y

la actlvidav

que inciden: '4 “,=> n ,e{:i  obe que se -
revisa, - i

b) € peracién si-
gue., L :

c) Los lnformes‘ ‘emi tldo au,lt res~‘nter-

nos, externos. 0 consultores sob_e’deflclencla encontra-

das dencro de la mlsma entldad.

Partlendo de la-base que toda entldad:écoh&ﬁicaagqg
pa sus funclones en los sigulentes ciclos de operacién:

Ciclo de Tesorerfa

Ciclo de Adquisicién y Pago
Ciclo de Conversioén

Ciclo de Ingreso

Ciclo de Informe Financliero

Cada clclo estd compuesto de funciones y para poder

familiarizarnos con cada uno, es necesario conocer a fon
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do los procedimientos que se¢ llevan a cabo en cada ciclo,
es decir, hay que identificar la tarea de cada funci6n que
sers;: reconocér, autorizar, procesar, clasificar, contro-
tar, verificar e informar las transaccliones dentro de un

sistema,

Una vez que el audlfor ha identificado las funcio-
nes de cada clclo de transaccién proceders a listar los -

problemas de control.

Interno encontrados en cada. ciclo.

A continuacién veremos en detalle cada ciclo trans-

accional.

1.2.1,1  cIcLO DE' TESORERIA

En este‘ciﬁlo se encuentran Iﬁvolucradas'todas'las
funcionesfrelatlvas a los fondos de capital. 'Las funcio-
nes del ciclo de tesorerfa se iniclan con el reconocimien
to de las necesidades de efectivo, incluyen la distribu--~
cién del efectivo disponible a las operaciones corrientes
y otros usos y se terminan con la devoluci6n de efectivo

a los inversionistas y a los acreedores.

El ciclo de tesorerfa tipico podria incluir funcio-

nes tales como :

s, cof Stitycionés.flnancleras, bancos
comercfaih; ncos.de InQé?éién;’égreédoEes a largo pla-
zo, corfédorg; de af@r;#k§,éhéiistés financieros.

b) Rélépionés con accionistas, incluso las conexio-
nes con gercefos éue actGan como agentes de transferencias
y registradores de acciones y la administraci6n de planes

de reinversi6n de dividendos.

c¢) Administracién de! efectivo y las inversiones.

d) Acumulacién y pago de intereses y dividendos.
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e) Custodia ffsica del efectivo'y los valores, in-
cluso la conc!liaqlbn de los saldos.

f) Administracnbn de moneda extranjera,,,lncluso -
,operaciones para cubrlrse contra poslbles pérda
rdas, en Tivdepc., etc. ‘

comunes con otros ctclos son

- Desembolsos de efectivo del clclo de adqutsiciones
Y pagos ' ' ] :

- lﬁgfeso#iﬁef@feétlQb dqi@t{tlo}dgflngfesos.

12,12 CICLO DE ADGUISICION Y PAGO.

En este cﬁc!ouse lﬁéiﬁyén tddﬁs;lasvanciphés rela-
cnonadas a Ia adquislcidnhde bienes

hugpléﬁiétlnmuébles) Y
serviclos (lnternos y;externos) L &

Como ejemplo de las fuhcf@heshqde se reallzan es es
te ciclo estsn las siguientes : .~ ' o

a) Adquisicién de activo fijé, mercahéfas y servi-
clios (mano de obra). ‘ ‘

b) .Pago de las adquisiclones anteriores.

¢) Pago de servicios generales a terceros como :

Ltuz, agua, teléfono, etc.




d) Pago de impuestos,

e) Remuneraciones personales

Los enlaces mds comunes con otros clclos son :
- Desembolso de efectivo’ del clclo de tesorerfa.

- Recepclén de bienes, mgrcanc[as‘y servicios del

ciclo de converslén. T

- Estadtstica de transacclones del ciclo de Infor

me flnanciero

1.2.1 ;rc;o;ns;cpstRqun:-

Este cicle eflere al momento, dentro de 1a en-

tidad, en que To recursos bienes o ‘ervlclos,.se “trans--

forman'" o ”agrupa en otfas palabras e ‘uando se compra-

mercancfa y entra e nventarlos 0 cuando se toca la cuen-

adqulsicion y pa

- Embarques_de productos al ‘clclo. de |ngresos.'

- Resﬁmen dé‘actlvidad al ciclo de Informe financie-

ro.
1.2,1.4  CICLO DE INGRESO

Es en esta ‘etapa en que el contro!l fisico y el dere-
cho de propiedad sobre los recursos convertidos se transfor-
man a cambio de efectivo. La determinacion del costo de ven

.

tas se encuentra identificado con este c{clo.

Las funciones que se encuentran son las siguientes :
a) Concesiones de crédito.
b) Entrada de pedidos



c) Entrega °. embarque

d) Facturaclén”

e) Contabiliyacion_de comisnones y garantias

f)lCuenta' icpbrar:

g) lpgrcsos,degéféétqu :
h) col
J) cos

Los enlaceS'més,comuhes,donfotfoskclcf&s son:

- Ingresos de caJa al ciclo de tesorerla

- Embargues de productos del ciclo de: conversiﬁn

- Asientos de diario en el clclo de informe finan
ciero. :

1,2,1.5 CICLO DE INFORME FINANCIERQ K

\

a dlferencla de los otros clclos en este no: se lle

van a cabo transacciones. En este ciclo se. les d ;'Formalu-
dad' a todas las operaciones, es decir, segobp{e dé la
informacion-'de los dem&s ciclos, se consbj]@éj mlten los

informes financieros que darén a conocer‘lafen;fda

Por lo anterior podemos decir que las funclonesmés

comunes de este ciclo son:

a) Pases a libros

b) Asientos de diario

c) Consolidacién ]

d) Conversiones a moneda extranjera
e) Preparacié6n de informes

f) Determinaci6én de impuestos

g) Determinacién de precio de venta



1.2.2 LEVANTAMIENTO DE,INFORMACIGN

Una vez que ‘ya se han Identtficado las funciones
de la entidad den:ro de: Ios ciclos transaccionales procede

ecesaria para evaluar el -

reflos a obtener la lnformacidn:

sistema de control lnterno existente. )

Existen dos métodos grlnclpales Para estudlar el

En este método 5
risticas del control fﬁterho cfaslflcadas por activldades,

relaclonan las dlversas .Caracte

departamentos, funclonarlo y empleados () reglstros de ‘con-

tabilidad que interv!enen en el sistema.¢/’“'

1.2.2.2 METODdfééAFxco

Consiste en presentar objetivamente la organiza-
cién de la entidad y los procedimientos que tiene en vigor;
o bién en preparar gr&ficas combinadas de organizacién y --

procedimientos.

1.2.3 DIAGRAMACION DE SISTEMAS

Esta fase de la auditorfa operacional consiste en
la elaboracién de un flujograma con base en la tnformaclén

obtenida de la entidad.

Es recomendable elaborar un diagrama de flujo de -
cada procedimiento a seguir, lo m&s detallado posible, ya -
que entre mds completo sea éste mas fécil serd la detecclén
de problemas de Control Interno y mis completo serd el pro-

grama de auditorfa a segquir.

A continuaci6n mencionaremos las principales re--

glas para el uso y elaboraci6n de los diagramas de flujo:




a) La forma m&s conveniente de elaborar los Dia-
gramas de Flujo es de forma horizontal, es decir, el movi-
miento de la documentacién y los procedimientos diagramando
de izquierda a derecha.

b) Los diagramas de flujq idéneos son aquellos -
que muestran la operaclén!desde Sh ihicib:hasta la termina
cién de la misma.:'Si exlstewla poslbllndad de ‘que no. se =
pueda obtener toda la: lnform'clé

qlo‘diagrama,.se
anotars al calce del mism jard.en otro.

c) Es necesario precis el"qltlmo uso que se le

dé a la documentaclén,bar

determinar los‘efectos que tie-
nen dentro de- la operaclén . A : '

d) Cuandorlabentldad tlene operaciones compleJas,f
es necesario que estas sean detalladas por ‘medio de notas -
aclaratorias; .ya que una flnalldad de los flujogramas es la

de mostrar la operaclén en forma clara y precisa.

e) Las gréf?cas'deben ser elaboradas a través de
Departamentos . y no'enfatizar sobre personas responsables de
las diversas secuencuas de la operacién. Ya que el objeti-
vo es detectar: problemas de operacién que existan —en la en
tidad'y no el de ‘averiguar el trabajo que lleva a cabo tal

o cual persona- por separado sino en conjunto.’

f) Los diagramas de flujo deben elaborarse como -
la mayorfa de Los papeles de trabajo de: auditorfa con lépiz
para facilitar modificaciones y correcclones.,

g) Se recomienda utilizar simbologia esténdar, -
adem4s de presentar un fndice de la misma.

1.2.4 VERIFICACIGN A TRAVES DE PROCEDIMIENTOS
DE AUDITORIA

£n esta etapa se proceders a la verificacion de -
los sistemas, para después poder evaluarlos.



Dichas verificaciones se hacen en base a los
programas de auditorfa preparados con la informaclén -

de los fluJogramas.

“Los procedlmientos de audltofra son el conjun
to de técnicas de Investlgaclén apl‘dables a una parti
da o un grupo de hechos y- circuastancfas relatlvas a:-
los estados, flnancleroa,sujetos a examen mednante los
cudles el contador - pabllco obtlene las basea para fun=-
damentar su oplnlén“' el )

Todos y cada uno de Ios procedimlentos de au-
ditorfa Ileva impltcltas las s[gulentes técnicas o

TECNICAS DE AUDITORIA

‘Son los métodos précticos de Investigaclén y
prueba que: el contador pGblico utiliza para |ograr la -
Informacidn y'comprobacién necesaria. para poder emitlr
su opinién profesional”‘ T :

Lasxééénfaas dé-auditorralaén?1as,aIQQJEh;ea :

l) Escudlo General - Se refiere a la experlen-
ciay conocimlentos que tenga el audltor, ya que éste a

simple vista podrfa detectar cuéles

ser los;hechos

que requieran mayor o especlalxaten

2) Anallsls.-‘Esta técn 'é'féflére a la “con

«audltor debe hacer basdndo

solidacion" de cuentas que e
se en aquellas cuentas que van dlrectamente relacionadas,

tales como clientes Y ventas.

3) Inspecci6n.- Exdmen ffsico de bienes materia-
les o de documentacién con el objeto de cerclorarse de la

autenticidad de un activo o de una operaclén registrada -



en la contabilidad o presentada en los estados financle
ros. N - ‘

Q) Confirmacién;-~Es Ia obtencnon de - una comu~
nicacién escrlta de un tercero sobre ta. autenttcldad de
una clifra.. : : : L

Las confirmaciones pueden ser de tres tipos :

ten si

cién a cérca{d ciones que se. llevan a cabo con

los funcionarios

mpleados ‘de Ia entidad,

“6) Déchéraéfbn;- La declaracién va muy ligada a
la investigaclén, ya que después de haber llevado a cabo
esta técnica (investlgaclén) se procede a obtener la fir
ma de los interesados sobre la informacién obtenida,

;7i>Cerflflcaclén.- Obtencién de un documento en
el que 5é;ase§ura-la verdad,'fegallzado con la firma de
una autoridady’

'8)7085€Evah166§- Es la presencia fisica del au-
ditor al llevarse a cabo clertos hechos en operacliones.
Tal como la presencia del auditor cuando se realice el -

inventario fisico del almacén,



9) Cdlculo.- Es . la verlficaclén matemstica
de alguna partlda Para’ llevar a cabo esta técnica -

es recomendable segulr un" rocedlmlento distinto que

el que lleva la entidad ,que Ia comprobacibn no -

tenga lugar a duda sobre Ia razonabllidad del! dato.

1,2.5 EVALUACION Y T DIAGNOSIS FINAL SOBRE
S EL-ARE

La evalu i6n de” la lnformacién se Ileva a
cabo por: medlo de los cuestloharlos de Control Interno.
Estos cuestlonarlos contlenen jos " aspectos bdsicos del
citado control, y: deben ser contestados en forma de en-
trevista por los dlrectamente responsables de activadad

que se esté evaluando..

Una ‘vez: que Ia lnformacién ha sido evaluada
se procederé a emitir el DIagnéstnco.

Dicho dlagnéstlco deberé contener Ias defi-

ciencias, encontradas, usfconsecuencias y la posnble -

solucidn.z Esta solu r o;ﬂeberé descuudar la razén
costo-~ beneflc!o, ade éékde'que ésta debers ser alcanza
ble por la entidad‘ siderando el medio ambiente que -
la rodea y.sp,est 'ctura_lnterna.

En esta etapé se comentarén los problemas de
tectados con los directamente involucrados, ya: que siem
pre es importante su- opinién y ademds se’ trataré de con
vencer a.estos de 1a eficiencia de las proposiciones de

cambio. =

1,2.6  INFORME

El informe es el resultado de haber reallza-

do una auditorfa operacional, Este informe debe conte-




ner de manera clara y concisa las fallas encontradas,
su soluciény de'ser posible cuantificar estos aspec~-

tos, es.decfr{‘ la razén costo~beneficio.

€] Informe debe contener los sigulentes -

elementos:

a) Alcance y limitaciones del.tkébaj¢.

b} Situaciones que afectanldesfavorablemeﬂ
te la eflciencua operacional., )

c) Sugerencias para mejorar la eficiencia.-
Es muy conveniente al presentar el informe que se haga
énfasis en la relacién costo-beneficio con el propési-
to de motivar a Los directivos para que Implanten lo -

mas pronto posible las medidas correctivas.

Para que el informe de auditorfa:operacio =
nal cumpla con su cometido, éste deberﬁfeéﬁar estructy
rado de tal forma que comunique de mahera‘Vefsétll a
la organizacién sobre. la situaclbn operacional ‘en que

ésta se encuentra.

Todos”los problemas que se presentan en un

informe deben esta erarqutzados debldo a que.el lec-

tor en forma inconsclénte cons(deraré que lo primero -
es lo mas lmportante L : ‘
k A contlnuaclbn se‘expone el decalogo para -
Ta elaboracién deun de audftorta operacional,
f.- Enfat}zar Ios aspectos significativos -
que meJoren la operaclbn del‘negocio. Cualquier ejecu
tivo estaré Interesado ‘en-cambios de procedimientos gque
resulten en reduccién de costos. No estar§ igualmente

interesado en controles protectivos.

9.+ nairir partidas o hechos pocos signifi-

cative: . nooreguieran ba atencién de los ejecutivos.
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J.~ Limitar el informe al minimo Iindispensa
ble. |

h.- No esperar que el funcionario conozca -

sugerenc.i

y recomend:

acuerdo de
daciones

conjunta

las clrcunstacias y hechos que se informan.,j _’los dl
rectivos superlores podrén ver la poslclon del !’ afectado

y la del auditor y tomar una desicién (accién)

9.- Enviar copias (osintesis) del informe fj
nal a todos los encargados de departamentos operativos -~
que se ven afectados, asf como al funcionario superior
responsable de 1a operacién auditada (si se usan sumarios
debe tenérse cuidado de que sean lo suficientemente am-
plios pafa‘dar una idea adecuada de los antecedentes y

de las razones para la recomendacién).

10,-"No circular material que no contenga el

proplo informe.



CAPITULO 2
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE UN -
CENTRO DE ‘INVESTIGACION' CIENTIFICA,
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2,. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE UN CENTRO
DE lNVESTIGACIGN CIENTIFICA

Al referlrn ‘;JnvéstlgaciOn
cnentlfica, estamos dlrng
Instituto de: Qufmicq;dg'Q UnTversidad'Naclonal Auté-

noma de Méxlco.

de la U.N.AM. on el 'Tttul"

cual nos dice que la lnves“

vard a cabo princnpalmente hstitﬂtéséagfﬁﬁédos -

en el Consejo.Técnlco de Ja‘ :  st  667Cféﬁfolca.
2,1 OBJETIVOS
"Realfzar Investigaciones en las diversas
ramas de la qulmica, con el fin de ampliar los cono-
cimientos en esta disciplina y coadyuvar al desarro-

1lo cientfifico del pals'".
Sus funciones son las siguientes:

- Realfzar Investigacliones sobre quimica
organica e inorgsnica, f}sltoqu!mlca‘§f§5nica‘y blo-

quimica.

- Prestar asesoffa~tédnl n“lds asuntos

de su competencla e instltuc!ones naclonales de ense

ﬁanza superlor y entldades pﬁbllcas. asI como a otras
de diversa naturaleza ya sean naclonales o extranje-

ras.
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- Complementar y orientar dentro de su 4m-
bito de accién la funcién académica de la Universidad
Nacional Auténoma de México, espécialmente en lo que
respecta a la formacién.de'NueVos‘jnvestigadores.

- Organizar, promover y participar en reu-

niones relativas a Iasici:‘ciagkqufmycas]p disciplinas

afines que sean celebradas en México.o.en’el extranje-
ro. PR -
"=Orientar a profe: pasantes en lo que

respecta’a trabajos de
'-ijﬁqﬁdiﬁ;Ibsiresultados
de Investigacién que se gg[ cen

'»-befﬁgfrltgsi_ pr@fesqua]és”dgﬁmaestrfa

y doctorado en el srea-de su c petencia. -

2.2 ORGANIZACION . .
 El'brg§h?§r$mé que este Instithto»bresenta

es el siguiente:
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QRGANIGRAMA OEL INSTITUTO DE QUINICA

CONSEJO INTERNO| *-***

rS:ClCTAuA ACADEMICA l

L

[ secaeTanra tecnica )

SECRETARIA
i 1 1 1
COORD INACTON - | { CONFERENCEAS
BIBLACTICA LA Y [CuRsos
INvESTICACTON]] SBMPOSTA
rrovuctos | siwrests FISICOQUINICA
2STECTROSCOPIA INORCANICA IXOQJD!ICA 4
AT 25 JJORCANICA
PAATURAL QUINICA TEOAT

1
[eroworor | [ sEcreranta AowanisTraTIvA|

l BECRCTARIA l

! 1 1 1
seccion  [fseccton || seccron
bE oE oE
ABLLIDASY JCOMPRAS | JINTENDENCIA
L X
PRESUPUESTO v
ALKACEN

1 ] 1 1 L 1
TALLERES INACTON
LasomAToR 10 o {} LAMRATORIO TALLER wecanico | [Co0RDINACTON har-a
wrecrroscortad] O8O M) ve Y CON aecas | fuwiveasipanes
ICARPIKTLRFA | (TERCADIO oz
ACADEMICO

PAGYINCEA




Para qUe el‘lnstituto Iogre el objetivo fi-

jado es necesarlo que delegue responsabtlldades en las

sagu(encas Secretarias’

a) Secretaft

b) Secretarfa Admlnistratlva

’fc)»Secretarfa,Técnlca

A) SECRETARIA ACADEMICA

Dentro de la SecretarfarAcadémi;a,éncdnﬁra-
mos dos érganos en los cuiles se englobé~$ﬁ objé@jvé.
1. Coordinacidn de la lnvestugaclén Clen-
tffica. o

fk2 - Blblioteca

,fi:- La- coordlnacién de la Investlgacién Cien

1

tifica se encuentra ldentificada con el objet ‘_f 

Instituto por lo que no ser§ necesarlo expresar ‘nueva--

mente este.

“2.- La Bibffo;gca tféﬁé:comof unclbd?h;cop{-
lar todé él»acervo que en mateflé?a”g ;
cas se&:ngtesario para due Tos léﬁféfes lhf;;66§7y'ex-

ternosvbdédan realizar sus funciones y de esté'modocoag

yuvar a que los objetivos del mismo se cumplan,

B) SECRETARIA ADMINISTRATIVA-

La Secretarfa Administrativa tiene como fun-

cién la de prestar servicios de apoyo consistentes en -
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realizar todos los trdmites que en materia de adminjs-

tracidén requiera el Jnstictuto.

 QBJETIVOS

1) Planear, organizar, dlrlgir Y. coordinar -
las actividades necesarias para que Ia Adminlstraclbn -
de Recursos Humanos y Hateriales se. realuce en. la forma

mis expedita.

T2) Establecer‘los controles més adecuados pa
ra que se:. proporcionen los elementos suftclentes que --
sirvan: de base ala toma de desiciones por - parte del Di
rector y- personal que ‘tenga a su cargo los dlversos 6r-

ganos de] lnstituto.]
fFUNCIONES{

1) Vigllar el cumplimiento del objetivo, po-
Ifticas y funciones encomendadas a la Secretarfa.
2) Reun!r y anallzar los programas de activi

dades de los dlversos Organos de la propia Secretarfa.

3) Elaborar y proponer al Director de la De-

pendencia el programa general de actlvidades. L

h) Coordnnar y someter ‘a consideracidn del -

Dlrector la elaborac}bn del Antep oyect "5upuesto

5) Informar sobre dnsponibllldades presupues-

tales;:' o :
- 8) Proveer a: Ta dependencl de ]qs;?ecursos
materlales que requnera.— : ‘ i

: 7) lnformar“sobre"el,ﬁuﬁlhistré d€{récursos -
humanos. . s ' RS  ‘v :
 8),Contro)af“el fqndq»fljb aéegufado.a la de-

" pendencla,



C) SECRETARIA TECNICA

Al igual que la Secretarfa Administrativa es-

ta también presta sus servicios de apoyo. -

OBJETIVO

Planear, organizar, dirigiry coordinar las -
actividades necesarias para que los serv:cios de:apoyo -
tanto académicos ‘como_administrativos: se realicen en la

forma més eflcaz.

. FUNCIONES B

1) Vigi!ar el cumpllmiento del objetivo, polf
ticas y funciones encomendadas a los 6rganos que integran

la propia- Secretart"

ZY"Anallzar los programas de actividades de -

'ue conforman la secretarla.

las diversasfﬁ
3)?

ma general di

ecqiones

terna.

mecéni@dfa;l

manera externa e sollc1ten a: los drganos a su cargo

7) Vlgl\ar el manejo de los equlpos que se le
asfignen, : '

'8) Informar peri6dicamente al Director sobre

el desarrollo de sus labores.



CAPITULO 3 -
LA AUDITORIA OPERACIONAL DE UN
" CENTRO DE INVESTIGACTON CIENTIFICA



CAPITULO'3.

LA AUDITORIA OPERACIONAL DE_UN CENTRO DE INVESTIGACIGN
CIENTIFICA.“ B

‘Como se vié en el capftulo anteriorel Ins-
tituto de Qufmica consta de ‘tres Secretarfas, a saber:

. Secretar!a Académlca
- Secretarta Técnlca

f Secretarta Adminlstrativa

La auditorfa operaclonal que se va a. desarro
llar sers en la Secretarfa’ Admlnlstrativa debldo de que
es aqul en donde se reflejan de - manera dlrecta o Indirec
ta todas las actlvldades que se desarrollan en este ins-
tituto. 3

B Y

Dicha Secretarfa cuenta con cuatro seccliones:
- Personal
Contabilidad y Presupuesto

- Compras y almacén

- Intendencia

Cabe aclarar que esta dependen;la no cuenta.a
la fecha con un manual de organizacién y procedimientos
actualizado, por Io que |a§ funciones que se llevan a ca
bo las obtendremos por medlo de entrevistas con los di-

rectamente : afectados”“

3 l LEVANTAMIENTO DE INFORMACIGN

En esta;fase:de Ia Auditorta Operaclonal pro-
) cederemos a entrevtstarnos con las ‘personas responsables

de cada’secci6n. "

Es recomendable acudir a la cita con una se-

v

rie de preguntas escritas, de preferencla, de lo que nos
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interesa saber; lo anterior es con el objeto de que di
cho encuentro no sea largo y tedioso, ademds de que se
logrars tener el -méximo-de Informacién y asl no moles-
tar continuamente:a dléhas,personas.

A'cont]ﬁuéciéh exponemos dichos cuestiona-

rios con sus respectivas respuestas.-
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SECCIGN DE COMPRAS.Y ALMACEN

1) Qué procedimiento se sigque para la viallzaclén de una
compra? .

El interesado[hacejsy soiicitud:&g.campra:ah-,
te esta secclén, se prbcede'a coflzar (miﬁimp;tresyéroe-
veedores), se trata de conseguir crédito, se turna- 12 so
licitud -de pedido con las cotizaciones al Secretériq’Ad-
ministrativo, el cual de manera conjunta coh el Director
autorizan la compra, se envfan a la Seccié6n de Presupues
to para comprometer el presupuesto, una ver que ya‘se --
tiene suficiencla pfesypuestal se procede a elaborar el

pedido o la requisicién correspondiente.

2) Cuédles son los procedimlentos de recepclén de mercan-
cfa en vigor? . 8 .

Una vez que se ha pedldo la| mercancta al pro

veedor, se entera ‘al almacén por medlo de unafcopia_
solJcixante'“

pedido. EI almacén recibe y entrega a

medio de! vale correspondlente.

Al recibir la mercancta el almacé

ga de hacer la entrada respectlva en susttarjeta‘

control. . : : ;
Cuando se. trata de una compra de’ activo f!jo
se da namero de inventario hasta que Presupuesto recibe
\orpespondiente.. el resguardo es -

la factura’ orlginal”
firmado por el: almacenista y este a su vez se respalda
por un vale de almacén que es flrmado por el lnteresado.

3) Como contrdlén'!as entradas y- salidas del! almacén?

Las entradas al almacén se hacen por medioc -
de la nota ae remisién respectiva, se carga la tarjeta
de control y la salida es por medio del vale de almacén
el cus) a su vez es registrado en la tarjeta de control



312.

correspondiente. En ambas tarjetas no se contempla el

costo ' de Ios productos.~-

4) cémo se reallzan los lnventarlos de mercancras Yy -
solventes? R :

Se-hace un inventarjo andal'por el almace--
nista y sus éyudahtes,ken‘basé a loque arrojan las -
tarjetas de control y estas cifras 'son comparadas con
la mercancfa ffsica., En el caso de sofVentes, las di-
ferenclias Son*por‘motivo de mermas.

5) Cémo se controla el activo fijo derla‘Dépendengla7

Al efectuarse el inventario anual se compa-
ran las cifras que arrojan las tarjetas con lo que -
existen ffsicamente, aunque de hecho ﬁnicamente se rea
liza este control cuando hay Auditorfa lnterna.,

COMENTARIOS ADICIONALES

Esta seccion cuenta con dos jefes uno de coﬁ
pras y otro de almacén.

Los mensajeros y choferes que real izan las -
compras no dependen dlrectamente de esta seccién sino -
del Secretarlo Administrativo.

La secclén de compras. no centraliza esta =--
funcldn. los lnvestlgadores realizan adqulslclones exep-

to de actlvo fIJo en: forma directa.
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SECCIGN DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

1) Cu&l es e] opJe{iQdﬁdé esta_secclén?

Proporclonar oportunamente la lnformacidn

que le sea requerida“sobre las disponibilidades y ‘ne
cesidades presupuestales . .

2) Cuales 'son las caractertsticas de'lé]s;emaﬁdé”cén-

tabllidad en vfgor

este Ins;lﬁﬁqués,mé uél yn§ﬁ'fiﬁj6‘és;e

-a) Recepcion de ‘os;dccumen;g
nan una péliza de diarlo o de banco
b) Elaboraclon de la pollza de dlarlo o .de
banco.
c) Registﬁo en él llbro mayor
d) registro en mayor auxlliar-

o

e) Registro en tarjetas auxiliares
f) Registro en libro de presupuesto
g) hegistro en. libro de lngresos y egresos

El catéIOQO'defcuentas y su flujo se\exprg-

sa a contnnuaclén.."'“‘

3) Cuéles son las polttlcas contables slgnlflcatlvas -
utilizadas por el “Instituto en la operacién de su sis-
tema de contabllidad?

- Las ventas que tiene el Instituto. .
El costo que se da a los productos es con-

vencional.
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No se registra el activo fijo del Insti-
tuto en forma histépica.‘(valor histéri-~
co original). SO

La depreclacndn no- se calcula, Rectorfa
calcula la depreclaclrdjde toda Ia Unt-
versldad.,’ e o

‘Los lngresos y Ios egresos se reglstran
después de haberse efectuado.. "

Existen dos fondos flJos en el lﬁstltu-
to (Seccién de Compras y Seccnbn de Pre

supuesto)

El aimacén no Sé'ré?\eja en la contabi-
1idad. : w '

'No seJrégistran Jas Cuentas por Cobrar
por concepto de la venta de servicios y

productos.

)

El grupo IOO "Serviclos Personales" se
registra en el presupuesto después de -

erogado. ,
Las ventas no se reflejan en los Esta-

dos Financleros como tal.

Se presenta-un Informe Financiero en -

forma mensual

No se cuenta con un libro diario Gnica
“mente el 1ibro mayor (hace las veces de

diarjo y mayor) -

No son costeables los faltantes y sobra;
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tes del almacén.

- No maneJan en el almacén, control por .espe-

cie 'z por costo, ﬁnlcamente por especle.

jos se preparan y cual ‘es el
procedlmiento en vigor para su formulaclén?

4) Qué clase de presu(u

EI presupuestorque prepara esta Dependencia

es el Presupuesto'po Programas y las bases para su -

formulacion son'las siguiéntes T

"a) Se solic ta’ por escrito a cada laborato-
rio sus necesidades en cueStiones que equipo, pasajes,
vidticas e inscrvpcrdn ,cpngresos.

'“anterlores se es-

partidas restantesr

tima la aslg'r))vé;:vivlb‘fn

c) En cuestuén,de" revistas se soli

cita a la Secretarfa Académlca su réqdéfimléntos para

el presupuesto. ;

Ya elaborado el presupuesto se somete a: con
sideracié6n del Secretarlo Admlnistratlvo v del Dlrector
del Instituto. T ) '

5) El presupuesto ests incorporado al siste
ma de contabllldad?

Siffcn las Cuentas Présupuesto y Asignacién
Presupuestal; estas cuentas son afectadas cuando la De
pendencia recibe el Contra Recibo 0ficlal por concepto
de una compra, o cuando !a Dependencla solicita algdn
material a la Direcci6n General de Proveedurfa por me-

dio del niGmero de requisicién.
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6) El Activo Fljo se refleja en la contabilidad?

No, debido a que no se cuenta con un in-
antificado en pesos, ademds de que no se
dispone de cifras histéricas de compra de activo fl

jo.

7) Qué procedimiento se sigue para ejercer el presy

puesto y cual para comprometerlo?.

La seccién de compras elabor6 un compromi
so, el cual es envlado a ésta secclén para que se le
asigne partida.y se comprometa el presupuesto. Con
base en esto se gfedtﬁa la compra (crédlito o contado)
directa o se elabora una requisicién., Posteriormente
se hacen las formas mdltiples, se tramitan ante Egre-
sos, se emite el contra recibo y se ejerce el presu--
puesto.

Cuando se trata de Requlslc10nes el presu~
puesto e$ ejercido cuando: se cuenta con el namero de
requisicién,, Dicho nﬁmero‘se obtiene por medIo de-: -

la Direccién de Proveedurfa

8) Como se reehbéWSa}él

. Ser autorlza e ‘se' hace Ia compra por

gasto;

fa secclbn de compras, rem}te los comprobantes a esta

seccibn, se’ revlsan autorlzan se elabora 1a forma -

maltiple, se envfa para‘su revl%lén al Departamento de

Egresos, ést ,utortza Y emite el contra ‘reclbo corres
pondlente.;se canjea por el cheque respectlvo y se de-

posita en: la cuanta bancaria.

9) Qué fdfmafos utillza esta secclbn y cual es su se~

guimiento?
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a) Solicitud de vidticos.~ Con 15 dfas de an
ticipacién el interesado solicita a la Secretarfa Admi
nistrativa sus vidticos, se tramita el anticlpo ante -
Egresos, se emite el Contra Recibo y se canjea por el
cheque, luego se le entrega el cheque respectivo al in
teresado. Los comprobantes respectivos deberan ser en
tregados a ésta secci6n 'a mi4s tardar 8 dias después de
conclufdo el viaje, se elabora la comprobacién réspec-

tiva y se COmprugba,an:é‘contablltdad,

b) Forma Mﬁltiple. Se elabora con base en -
los comprobantes, se obtiene la autorizaci6n del Direc
tor, Secretario Admlnlstratlvo, y Vo. Bo. del almace-~-
nista, se tramita ante Egresos y se obtiene el Contra-
Recibo cqrrespondicnte, el cudl posteriormente se can-

jea por gl'cheque respectivo.

: c) Gastos a reserva de comprobar.- Se solici
tan con: ﬁotlvo de |a realizaclon de cierta actividad,
se conoce. el ‘monto estimado Y no se puede adquirir por
medio del\Fondo Fijo debldo a la cuantla del mismo. Se
obtiene : lé autorlzaclén del Director y Secretario Admi
nistrativo y se tramita ante Egresos, luego se emite -
el Contra: Recibo y se canjea por e} cheque. Dicho che
que seré entregado al solicitante el cual comprobars -

la erogacién a la brevedad posible.

d) Péliza de Diarjo.- se elabora de acuerdo
a los documentos que le dan orfgen (forma mGltiple) y
se obtleﬁe la autorizacién del Secretario Administrati
vo, : , '

. Cuando esta p6liza es por concepto de ingre-
sos se elabora por la flcha de depéslto y los recibos’
oficiales que respaldan dicha ficha, de lgual modo se
obtlene la autorizacién del Secretario Administrativo
y se reglistra en el libro de ingresos. El Instituto -
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obtiene ingresos por concepto He venta de fotocopias -
(biblioteca) o por la elaboraci6n de estudios espectros
c6bpicos o material de vidrio. La Secretarfa Técnica -
es la encargada de autorizar los ingresos por elabora-
.ci6n de estudios y material de vidrio, el costo que'se
le asigna a éstos trabajos es de acuerdo a los precios
de mercado vigentes. Los Iingresos por concepto de.fo-
tocopias estdn centralizados en la biblioteca'y éi5¢03
to es asignado, al igual que los estudios paqr los"pre-

cios de mercado vigentes.

E) P6liza de Banco.- Estas ppllzasisOh'e1abg
radas por la ficha de depésito respe§t1va,y de»Jos che
ques que ei Instituto elabora. Los chéques_eﬁftldos -
son por concepto de reembolsos de Fondo Fljo, pago a -
proveedores (cuando el crédito es menor de 30 dfas) o -

para hacer frente a imprevistos.,

COMENTARIOS ADICIONALES

Esta seccién cuenta con tres pérsonas;;é}iJe-
fe de la Secci6n, el Gestor 'y la Secretarfa. “El gestor
es el encargado de efectuar los diversos trémites ante

Egresos.

Eniesta’§e;;f66ﬁ§§wéohtrola el Fondo Fijoy -

se reglstra:lé COn;éblftdad.
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SECCION DE PERSONAL

1) Qué sistemas adminnstrativos estdn’en vl-
gor para cumplir con los cbjetivos de Ya seccién de --
personal? LR ' '

El pérsdnalf "finstjfutq.§e?¢iéslficé»eh dos;

Personal Académlc’
.Personal Admlnlstratlvo

CELL personal académlco’es contratado por . con-
curso ablerto, cuando ‘no* se:trata de-un ascenso, se Py

blican las bases del concurso en la Gaceta UNAM previa
autorizacién:de lavComislén Dictaminadora, y se contra
ta. ' ‘ :

'El‘personal Administrativo, casi slempre es
contratado por ‘el Sindicato cuando se trata de perso-
nal de base"cuando se trata de personal de confianza

se delega dicha contratacién al jefe respectivo.

‘En ambOs casos se elabora’el "Alta" y se ep
via a la Dlreccién de Personal, el cual previo dicts-
men de autorizacién, corrers los tramites para que su
remuneracibnysea lncluida dentro de tas 3 quincenas -
posterlores.. :

f:Cuando se trata de dar por conclufdo el con
venio reallzado por el empleado y el Instituto se ela
‘bora la’ baJa respectiva y se remite a la Direcclén de
Personalwbéra que reallce los trimites necesarios que

se originan por haber finiquitado dicha relacién, se



suspenda la remuneraci6n, y se consldere como vacante

la olaza.

Para poder dar de -"Alta' a algan empleado,
es necesarjo que dicho documento sea firmado por el

interesado, el Secratario Admunlstrativo y el Dlrecmr,

y posteriormente dicho documento, y

lrmado e remiti
rd& a la Direcci6n de Personal.‘ '

Cuando se trat
sona de igual maner ; :
Vo y se turnara a la Dlrecc16n de P

En caso de contrataclén d ersonal admlnls-
trativo, cuando este es enviado porvel Slndicato, la -
Dependencia en rara ocasién tlene oportunldad de exami
nar a la persona de que se trate,: ya que el mlsmo sin-

dicato estd facultado para hacer el exémen respectlvo.

2) Cémo se autorlzan las horas extras y c6mo

los descuentos al personal?

EI personal sujeto a pago de horas extras Y

descuentos es el personal admlnlstratlvo. S

Las" horas extras son autorlzadas por el Se-
cretario Adminlstratlvo con ‘base en el”desempeﬂo de -

Sus

uando éstas sean en dtas
Cuando se trata de horas ext a en'sébados,
domingos o dras festivos, el 1ntendente
el cual somete a consideracién 4 autorlzaclén del Se-

abora un-rol.

cretario Administrativo. “j,»Q” i

Todos ltos empleados Administrativos de base
checan tarjeta y s6lo se conslidera tlempo extra, cuan-

do haya existido autorizaclén (verbal o por escrito).
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En forma quincenal se elabora una relacié6n
de tiempo extra la cual es remitida a la Direccién -
de Personal,

Cuando se trata de descuentos al! personal,
solo es justificable un retardo registrado en la tar
jeta cuando exista previa autorizacién por el Secre-
tario Administrativo. De Jgual manera que en el pa-
go de horas extras se remite una relacién quincenal
a la Direcclén General ‘de Personal,

3);C6m6;se;fiéva'el Control Presupuestal

de este caﬁtt‘1¢7’

“El' control presupuestal se realiza con la
némina quincenal, &sta seccién se encarga de elabo-
rar un concentrado por partida, el cual turna a la

seccién de Presupuesto para su registro.

COMENTARIOS ADICIONALES

Esta seccidn no cuenta con yn responsable
especiflico, el responsable es el Secretario Adminis
trativo, asf mismo Gnicamente se cuenta con la Secre
tarfa para reali{zar las funciones propias de esta -~

seccién,

El personal administrativo base, es contra
tado por el Sindicato debido a las recomendaciones =~

que la propia gente sindicallzada del Instituto otor

ga.

€£) mercado para seleccionar a un empleado
académico es el proplo instituto, ya que se cuenta =
con tesistas que la mayorfa de las ocasiones son los

que ocupan alguna plaza.
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5.3 VERIFICACION A TRAVES DE PROCEDIMIENTOS

DE AUDITORIA

Los procedimientos de auditorfa deberdn prepa-
rarse con base en la secuencla que establecenflas -
graficas de flujo. De acuerdo 66hyeilo;,etfﬁf§gra-
ma de trabajo incluird los:slguiéﬁtes pnht§§3m{ni-~

mos ¢
3,3.1 SECCION DE COMPRAS Y ALMACEN
CoupRas

Los puntos a cubrir para la\realizacl6n de es-
te programa versan en conffrma(‘lbs sigUignEés aspec
tos : s Cow e

1) Suficiencia Fréﬁupuést?i;én_pedidds.

2) Respaldo defﬁedfddsiahfaﬁizados.

3) 3 cdflzaclbﬁ§$ mrnlmd'pafé:cada pedido.

4) Cuestionarios de Control Interno.
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RECEPCIGN DE MERCANCIAS

Programa de Auditorfa :
Reviéién selectiva déilos sigulent@é{aspe;tos

l)fReceéCJanldé ﬁércén£fé§{colncldéntéfton‘la -
correspondiente solicitud y/o orden de compra.

2) Sa]ldés‘dej}aimécéh‘féSpa§dadas coniun vale.
3) Registro dctdalizado de tarjetas de control.

4) 6uestiqharios de Control Interno.



B3.

ACTIVO FIJO

Programa de Auditorfa

1) Investigar dué/Jos,bienesf(nventariables
posean su respectivo hﬁme}O'y;resgqardo; '

2) COmprobar que Ios blenes se encuentren en
el lugar que indlca e) resguardo.' : :

3) Cuestlonaffb‘dé Control Interno.



6y,

3.3,2 SECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

El programa de auditorta a realizar en esta -

seccidn conslstlré en verificar selectlvamente los

siguientes'

1) Co : acldn de tos lnvestigadores para la

formulacldngdel‘Anteproyecto de P €

supuestorg

2) Asignacién Presupuestal réﬁpéldada por nece
sidades reales del Instntuto.,, :

3) CO@pkbﬁjso ylfjgrclcid déT,Presupuesto;
e
4) Autorizacién de comprobantes y formas malei~

ples para el reembolso del Fondo FlJo.

'5) Cuestf&nariqxdeftontrol Interno.
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CONTABILIDAD

5

Cerclorarse de los sigufentes requisitos :

1) Pdlizas de Diarlo y Banco autorizadas por
el Secretario Adminlstrativo.i1

-Z)URegfsfré de péljzagfen :

‘a) Tarjetas Auxlllares.'

b) ‘Hayo
o) Libs
S d) L
i

f) Control Presupuestal

?Auxlliar.v,

eﬁlhgreéos;f

, ;Egresos..,i

3) Soporte suflclente en cada pélfzp;‘

b)vcdesgfonérlo de Control interno.



66

Programa:

1) Pfaéticar arqueo del Fondo asignado a la
Dependencia. e

2) Investlgar los motivos de’ rechazo de las
Formas Maltiples (sl hubiera)

3):Exéﬁfnar‘laffbﬁﬁdTQn‘meﬁ$QAT que tlene el

fondo.

4) Analizar el tlempo que tarda la Dependen-
cia en tramltar las Formas Haltlples.

'5) Cuestionario de Control Interno.
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3,3.3. SECCION DE PERSONAL.

El programa de trabaJOIa reallzar en esta seccldn
conslste en la .inve tlgacién de los slguientes as

pectos:

1) Control presupuestal del grupo 1000
"Servlcnos Personales"

2) Anallsl§ déT;tlempo‘extra aslgnado a cada drea

admnnlstratlva.»;‘“

Intendencia
Vigilancia
Choferes
Almacenistas
Secretarias

3) Cuestionarios de Control lrterno

o -
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3.4  EVALUACION Y DIAGNOSIS FINAL SOBRE EL
AREA AUDITADA.



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

REGISTROS DE CONTABILIDAD

Antecedentes Generales °

La dependencia cuenta con |ibros y/o registros don-
de se asientan sus operaclones financieras?

Si se utilizan medios electrénicos, se cuenta con
autorizacién del PUC? (Programa Unlversltarlo de -~
Computo) .

Estos registros son adecuados al voldmen y tlpo de
operaciones de la dependencia?

Se centrallza la funclén de registro de una sola -
persona o seccién?

Los encargados no se lavolucran en:

a) Manejo de valores
b) Custodia ds bienes _
¢) Contratacién de servicios y compras

Registro

Existe una gufa por escrito para operar estos. regis
tros? .

Dicha gufa incluye un catdlogo de cuentas?

Los registros se elaboran en forma correcta, esto es:

a) a tinta
b) Con los datos necesarios:
Conceptos
Fechas
Beneficiarios de cheques
Importe
¢) Con soporte en comprobantes y/o referenclas docu-~
mantales en su caso, .
d) Claridad

NO

N
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Se registran con oportunidad todas las operaciones
de la dependencia?l

Las cifras de los registros de la dependencia se -
concilian periddicamente con las clfras del Depar-
tamento de Control Presupuestal, Contadurfa Gene-~-
ral?

Supervisién

Se elaboran informes perlédicos de las operaciones
realizadas y se proporcionan oportunamente a la di
reccidn?

El jefe o secretario administrativo supervisa cuan
do menos mensualmente los reglistros de la dependen
cia y deja evidencia por escrito de los Informes?

Archivo

Los registros y documentos se encuentran resguar-
dados debldamente?

94
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PRESUPUESTO

Elaboraci6n.

Existe alguna persona o departamento encargado del
Presupuesto?

Tiene esta persona o encargado del departamento, ve
dado el acceso a los valores?

La base con que se formula el presupuestc es eminen
temente técnica?

Se evita la transferencia de partidas presupuesta-
les?

Andlisis

Se compara en perfodos razonables el presupuesto =~
ejercido con el presupuesto estimado y éstos a su -
vez contra las cifras obtenidas por los mismos con-
ceptos durante el afio anterior?

Se analizan sus desviaciones

La persona encargada de! presupuesto analiza las dI
ferencias presupuestarias y propone medidas para co
rregirias?

Concilia 12 dependencia periGdicamente las cifras -
de sus registros con los saldos que reporta el De--
partamento de Control Presupuestal de la Direccion
Genera) de Control en informatica?

Registro .

Se lleva registro completo del presupuesto y sus =~
afectaciones?

Se mantiene actualizado?

w

N

~
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Se crean y registran los compromisos previos en el
Departamento de Contro! Presupuestal de la Direc-
cién General de Control e Informstica?

Informac{dn

Se informa mensualmente al Director de la Dependen
cia del presupuesto ejercido?

Se les informa a los Jefes de Departamento de las’
erogaciones realizadas con cargo a las partidas pre
supuestales de las dependencias centralizadoras y
éstos se cercioran de su efectividad?

Evaluacion.

Se evaltan peri6dicamente los programas?

En caso de existir transferencias, se encuentran -
debidamente autorizadas y justificadas?

96
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CUESTIONARIO DE CONTROL [NTERNO

PERSONAL

Seleccidn y Contratacitn.

Existe alguna persona éncargada de reclutamien=
to? '

La reclutacibn del personal es con base en los
requerimlentos, por escrito, de los jefes de los
departamentos y/o coordinadores y reGne los re-
quisitos necesarios Para ocupar el puesto?

Existe una razén valida para no cubrir las va-
cantes?

Organijzacién

Se cuenta con un manual de induccion?

Dicho manual se da a conocer a todo el perso-
nal de nuevo ingreso?

Se cuenta con un manyal de polfticas y proce-
dimientos para efecto de delimitacion de acti
vidades, funciones y responsabilidades?

Dicho manual se da a conocer a todo el personal
en el momento de su contratacion?

Se da a conocer el reglamento interior de tra-
bajo de la UNAM a los empleados?

Los Jefe de Departamento o coordinadores de - ’/

Srea comunican por escrito al Jefe de Personal
y éste a su vez al pagador habilitado y al De-
partamento de Egresos de la Direccion General
de Finanzas del personal dado de baja?

Esta comunicaci6n es inmedlata? VI

Existe comunicacion por escrito, del jefe de
personal, para los jefes de departamento o cor
dinadores de 3reca informando del personal con~

tratado?

97
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12,

14,

20.

. Se tiene un lugar adecuado para el resguardo de -

st

NO
E] personal que maneja los cheques de la némina es /
t4 debidamente afianzado y se hace rotacién de &s-
tos al menos cada afo?

N

tos cheques aGn no cobrados?

Son autorizados por el titular de la dependencia
los movimientos de :

a) Contrataci6n de Personal

b) Aumento de sueldo

¢) Autorizar tiempo extraordinario
d) Promociones

\\3\\

Se tlenen programas contfnuos de capacitaci6n pa-
ra los siguientes niveles:

a) Principiantes
b) Personal en General
¢) Supervisores
d) Funcionarios

Se tiene la polftica de que todos los permisos - /
sean por escrito, autorizados por los Jefes de De
partamento y/o los coordinadores?

Se tiene la polftica de exigir informes periédi-

cos a todos los Jefes de Departamento, coordinado
res de drea o proyecto?

Estos informes son revisados y autorizados por al
gGn funclonario?

Registro de Asistencia

Existe un registro actualizado de asistencia del
personal? /

a) Administrativo
b) Docente

Dicho registro de asistencia es firmado por los
Jefes de Departamento o coordinadores de drea al
final de cada quincena?

\\\\

98
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21.

22

23

24

25,

26

2]

28

29

30. Se tramitan con oportunidad los movimientos de:

De las personas que no es posible verificar su
asistencia, se tiene algGn otro control de és-
tos y del cumplimiento de sus funciones?

Se coteja el pago seglGn némina contra los re-
gistros de asistencia del personal y/o los -
otros controles que se tienen?

Se deja constancia por escrito de lo anterior y
es firmado por los Jefes de Departamento?

El personal de acuerdo a lo que indica su nom-
bramiento cumple con;

a) Funciones
b) Horarlo

Se tiene un registro y documentacién que auto
ricen al personal comisionado por parte de 1a
dependencla, y en la misma provenientes de -
otras?

Se tlene debidamente Identificado el lugar de
adscripcibn de cada trabajador?

Archivo

Se cuenta con expedientes adecuadamente archi
vados del total de personal?

Los expedientes de la dependencia contienen
la documentacién que requiere la Direccion Ge
neral de Personal?

a) Registro Federal de Causantes

b) Curriculum Vitae

c) Nombramiento

d) Evidencia o informes del trabajo que reall
za

e} Otros

Existe el contrato respectivo del personal con
tratado por: '

a) Obra determinada

b) A contrato

c) Otros

93
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3.

32.

33.

34,

35

36.

37

38

39

Lo

LY}

k2.

sLNo
a) Alta /

b) Baja %

c) Licencia )
Personal Administrativo

El nGmero de empleados es razonable a! volamen de

operaciones de la dependencia?

La contratacién del personal de confianza es a través

del Director General de Estudios Adminlstrativos?

El tiempo extraordinario tlene el visto bueno del /

Jefe de cada departamento? .

Las licencias y dlfas econ6micos son firmados de co- /

min acuerso entre el jefe de la persona solicitante

y el jefe de personal?

Dichas licencias y dfas econémicos son sollclta-

dos con anticipacion?

Se comunica a la Direcci6n General de Personal /

de los retardos e inasistencias para su debido

descuento?

Se analizan peri6dicamente los puestos para de- /
terminar si el trabajo realizado es Gtil y no se

duplica con el efectuado en otra seccién?

Dicho anslisis se efectaa antes de cubrir una va /
cante?

El personal conoce los objetivos de sus funclo- /
nes y dejan evidencia en términos cuantitativos :
con objeto de hacer posible la evaluacién de su

desempeiio?

Estas evaluaciones se toman en cuenta para las /
promociones?

€1l ausentismo del personal es frecuente? o /

Se han tomado medidas con el objeto de reducir
lo?

100

NO_APLICABLE
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Personal Académico

43.

4k

45,

46.

IS
~

48

49.

50.

st

52

53.

St NG NO APLICABLE

La contratacidn del personal académico es de
acuerdo ¢on la Ley Orgdnica v =! Estactuto de
Personal Académico de la UNAM?

La designacion definitiva de los profesores
e investigadores se arega a lo establecido
en el Estatuto de Personal Académico:

a) Convocatoria

k) Concurso

¢} Exdmen de Oposicion ‘<
¢) Dictimen del Consejo Técnico

Se archiva en el expediente de! profesor la //
docurentacién mencionada en el punto ante-
rior?

Los interinatos de profesores an exceden de
un perfodo lectivo, segin lo establece el Es
tatuto de Personal Académico de la UNAM?

Se deja alguna evidencia cara la seleccidn -
de miembros de Consejo Téenico y Profesores
Titulares?

Se env{a copia de tnca la documentacién, de 4
los expedientes a la Direcci6n General de -
Personal?

Los profesores de carrera curplen con el =7
nimo de horas irpartidas segun establece el
Estatuto de Personal Académico en su Articy
ic 612

Los horarios establecidos constan por escri
to?

Se tiene una supervisién sobre el cumpli-
miento de horario del cersonal?

Los profesores que se dediguen a la inves 4
tigacion dejan constancia del trabajo rea

lizado?

. - - . /'
Dichas investicaciones son autorizadas ¢ .

aprobadas por algin funcicnario 0 tonsejo?

o



54, Las investigaciones aprobadas son de benefi
cio para la comunidad universitaria?

55.

36,

57.

58.

59.

Existe alguna supervision a las investigacio

nes realizadas?

Se cumplie con la polftica u obligaciones de!
Articulo 96 de la Ley Orgsnlca y Estatuto Ge
neral de la UNAM?

ARTICULO 96.- Los profesores serdn responsa=
bles, particularmente por el incump)imiento
de sus obligaciones en los términos siguien-
tes:

El profesor que falte sin causa justifica
da a mss de cinco clases consecutivas y
ocho durante el mes, ser§ sancionado en =
la forma prevista por el articulo 97. Si
en el siguiente afo escolar persiste en -
su impuntualidad, serd separado de su car
go.

It. El profesor que al concluir el ado esco-

tar, no haya dado como minimo de ¢lases
el BS%Z, estars obligado a completarlas,
si no ha sido sustitufdo por un profesor
interino.

$i omite el cumplimiento de este deber,
clausurando su curso sin dar las clases
que Te falten, serd separado de su car-
go.

Se analizan las desviaciones habidas en el
cumplimiento de metas en los proyectos o -
programas y se toman las medidas Proceden-
tes?

Registro Contable

Se afectan los registros presupuestales in-
ternos correspondientes a2 lo devengado en -
las partidas del grupo 1007

Estos reglistros son conciliados con el De-
partamento de Control Presupuestal de la =
Direccidn General de Control e Informitica?

H
e
/

NO

102

NO APLICABLE
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60.

61,

62.

63.

64.

65.

Se lleva registro de las horas<hombre presu
puestadas y de las realmente empleadas en -
cada programa o proyecto por parte del per=-
sonal académico?

Se comparan periédicamente el nlmero de ho-
ras remuneradas seglin némina con el n(mero
de horas segtn nombramiento y lfas efectliva-
mente laboradas?

Existe una conclliacidn de nombramientos vi
gentes y movimientos entre la Direccion Gene
ral de Personal y la dependencia?

Se elaboran informes comparativos de los vo-
lGmenes y costos reales con los presupuesta=
dos, analizados por programa y/o proyecto?

gstos informes se envfan a la Direccién?

se incluye en todos los proyectos los suel-
dos prestaciones y gastos devengados del -
personal que intervino?

st ]

N
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CUESTIONARIO DE CONTROL iNTERNO

FONDO F1JO

Fondo Fijo y Bancos

General idades

10.

Existe un fondo Fijo asignado pbr;la Contadu
rfa General de la UNAM? .

Existe una sola persona responsable del Fon-
do Fijo?

Esta persona esta reRIstrada en la Contadu~
rfa General de la UNAM?

Es adecuado el importe del Fondo Fijo asigna
do para satisfacer las necesidades propias -
de la dependencia?

Se han efectuado estudios de la suficiencia
del Fondo Fijo?

a) Por la dependencia
b) Por el patronato universitario

Se tiene constancia de la entrega del fondo
fijo efectuado por la tesorerfa de la UNAM?

Ests el responsable de! fondo fljo aflanza-
do?

Ests debidamente identificado el Importe del
fondo fljo?

Se utilliza el fondo fijo Gnica y exclusiva-
mente para los fines que fué creado?

Es adecuado el resquardo de efactivo?

wn

<~ NN
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BANCOS.

20,

21,

22,

23,

En su caso existe cuenta bancaria pai'a el
manejo del fondo fijo?

Es cuenta de cheques?

Estd registrada a nombre de la Universidad
y ia dependencia?

Se encuentran registradas individualmente
las firmas del Tesorero Contralor y del -
Director General de Finanzas?

Se maneja la cuenta mediante firmas manco
munadas del Director de la dependencia o
de la persona que &1 designe y el encarga
do del fondo?

Se utilizan pélizas-cheques?

Los cheques por concepto de reembalso son
depositados en la cuenta respectiva?

En caso de que se pague a proveedores con
el fondo fijo, se solicita que el cheque
de reembolso sea invariablemente a nombre
de la dependencia?

Se adjuntan a la p6liza de ingreso las f}
chas de depésito?

En caso de no )levar pélizas de ingreso =
los dep6sitos son archlvados cronolégica
mente? ’

Se reclben mensualmente y se conservan ar
chivados cronoléglcamente los estados de
cuenta del banco? :

Se elaboran conclliaciones mensuales?

En caso de existir diferenclas, se aclaran?

st

NN NN

NN
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24

25

26.

27.

28.

29.

30.

3t.

32.

33.

Estd prohlbida la préctica de eﬁltlr che=
ques en blanco o al portador?

Se utillza miquina protectora de cheques
si el caso lo amerita?

S5e mutilan los cheques cancelados y se -
conservan? ’

Se tiene como polftica no camblar cheques
persenales?

Registros

3
Existe reparacién de las funciones de re-
gistro, custodla y manejo?

El Importe del fondo fijo est§ debidamen-
te registrado en los libros de la depen-
dencla?

Se registran las afectaciones contables y
presupiestales de los reembolsos?

Son adecuados los registros que se utili-
zan?

Se cuenta con un archivo adecuado de las
copias de las formas para reembolso de fon
do fijo tramitadas en el Departamento de
Egrasos?

Se referencian los documentos reembolsados
con el nimero de contrarrecibo y cheque co-
rrespondiente?

106

w

Mo N0 APLICABLE

N |

~

AN

/

/



3.-

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ALHMACEN

Control Interno

(%]

N

51 los artlfculos lo requieren, existe un a]
macen para cada uno de ellos?

Que tipo de almacenes tiene la dependencia
y cual es su ubicaci6n?

a) Artfculos de consumo
b) Publicaciones

c) Papelerfa

d) Medicinas

e) Substancias qutmicas
f) Otros

El almacenista no efectda funciones de re-
gistro ni de operacién?

El almacen es adecuado para la conserva-
cién y custodia de los bienes, artlTculos
o substancias en cuanto a :

a) Ubicacion
b) Magnitud
c) Seguridad

Estd prohibfdo el acceso a personas ajenas
al mismo?

De las entradas de almacén se conserva al-
guna constancia como:

a) Requisiciones de Proveedurfa?
b) Notas de entrada?
c) Remisiones?

N\

El almacenista informa a contabilidad de -
todas las entredas por medio de un informe
de recepcitn?

Las salidas se hacen solamente mediante re-
quisiciones o vales autorizados?

RSN

NO

107
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10.

12.

13.

16,

20.

108

1 No NO APLICABLE
Las remisiones o vales son autorizados por
los jefes solfclitantes? :
Se llevan estadfsticas de consumo por artf ' ‘/

culos y por departamento solicitante?

Se practican inventarios Flsicos:

a) Anualmente? (total)
b) Periédicamente por pruebas selectivas?

Estos inventarios son practicados o super-
visados por personas ajenas al almacen?

Se encuentran debidamente identificadas -
las mercanclfas o artfculos de la Dependen
clia que se encuentra fuera de ella o en -
poder de treceras personas?

Se mantiene un control razonable sobre los /
articulos o materiales dafiados que son de-
vueltos al almocén?

Se aclaran las diferencias importantes?

En caso de utjlizar tarjetas de almacén
éstas se :

a} Llevan al dfa? e . . ;

b) Se afectan adecuadamente?

Se mantiene un sistema de miximos y mi~ /
nimos de la existencia de materiales y
artfculos del almacén?

Se realizan revisiones peri6dicas a fin de
determinar qué artfculos o materiales se
encuentran deteriorados o bien absoletos?

Se lleva una estadistica de los artfculos
o materiales de : -

a) Lento movimiento?
b) Faltantes

N\

€1 almacenista conoce oportunamente los ma=
teriales que va a recibir?



Reglistro

21,

22,

23.

24,

25.

Se elaboran 1istas de artfculos de existen
cla y se dan a conocer? )

Se registran adecuadamente?

Se encuentran debidamente ldentifléad;s'fl-

sica y contablemente las mercancfas o arti-.

culos?

a) Provenientes de terceras personas ajenas
a la UNAM? -

b} Provenlentes de otras dependencias uni-
versitarias. ’

Se avisa a contabilidad de las diferencias
del! resultado de los inventarios ffsicos,
a fin de que corrija los registros corres~
pondientes?

Se 1leva el control del almacén a base de:

a) Tarjetas? . :
b) Lista de existencias?:
c) Slstema?

109
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ACTIVO F1JO

Aspectos Generales

1.

10.

12,

La adquisicién del activeo FiJo estd de acuer
do a lc presupuestado?

Existe algGn funcionario que autorice las ad
quisiciones de activo fijo?

Se ha practicado en los Gltimos doce meses =
un recuento da las existencias de activo fi=
Jjo1?

En caso de que no se haya practicado algtn ~
recuento, se ha solicitado a la 0.G.P.U., -
Seccién de inventarios el levantamiento de
este?

La.cobertura de seguro del activo fijo de la
dependencia es suficiente?

Se aplica un programa de mantenimiento al a.

tivo fijo?

Existe una adecuada proteccion fisica al ac-

tivo fijo?

Todas las adquisicliones nacionales y extran~
Jeras se hacen a través de la Direccién Gene
ral de Provedurfa?

Se cumple con las polfticas establecidas por -

1a UNAM en lo referente a las altas y bajas
de activo fijo?

Las compras de activo fijo, estdn debidamen
te justificadas?

En caso de tener equipo de cémputo . se cuenta
con la autorizacidén del Programa Universita-
rio de Cémputo?

Todo el actlvo fijo estd marcada?

NN

~

~N

NO_APL1CABLE



20,

Se responsabiliza a los jefes de 4rea o
seccion de los bienes que se le entregan?

Custodia

Existe un responsable de la custodia del ac
tivo fijo?

S| existe equipo fuera de la dependencia, =~
se cuenta con el vale y autorizacién corres
pondiente?

Todos los bienes de activo fijo cuentan con .

el respectivo resguardo?

Estdn debidamente actualizades los vales de
resguardo mediante firma de recibido del res
ponsahble? . .

Registro . S E‘v

Se cuenta con algGn registro de! actfﬁb fljd?

Se tiene debidamente Idenglflcados y asegura-
dos los bienes ajenos? - :

Se cuenta con un sistema de lnventarlos rota~
tivos periédicos?

NO NO APLICABLE



5.

. CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CCOMPRAS -
[ Y R
Antecedentes Generales
Sl
Se ‘centr‘a'llzan en un solo departamento o per- /
sona .todas ‘las funciones de compra? .
4

Existe 1a polftica de solicitar cotizaciones
de precios a diferentes proveedores para las
adquisiciones de bienes y servicios cuando =~
éstas exceden de una cantidad mixima estable

cida?
Se deja evidencia por escrito de lo anterior? /
Conoce el departamento de compras los materia /

les que puede solicitar directamente a la DI
reccién General de Provedurfa?

Se solicitan estos materiales preferentemente /
a la Direccién General de Provedurfa y s6lo en

casos excepcionales se adquieren directamente

de los proveedores?

ExIste un programa de adgquisiciones de materia /

tes de uso recurrente?

Registro

Se' utilizan pedidos u 6rdenes de compra inter- /
nos?

En caso de que la respuesta anterior sea afir
mativa, los pedidos u 6rdenes de compra:

~

a) Estén prenumerados y archivados corracta-
mente? .

b) Se utilizan para todas las compras (éxceg
to para las que se efectGan a través del i
fondo fijo y que son de importes pequefos?

"\

¢) S6lo se praparan con base en requisiclones /
debidamente autorjzadas por los jefes de -
departamento o de seccion?

2

NO © NO APLICABLE



12,

13,

14,

15.

18.

Se requiere el'visto bueno'' de la persona
encargada de! registro presupuestario, antes
de entragr el pedido u orden de compra al -.
proveedor?

Se anotan en las copias de pedidos u 6rdenes
de compra tos pagos efectuados a cuentas de
entregas parciales para evitar duplicidades
de pago al completar las Ordenes? (referen-
ciar con punto 18 de} Cuestionario de Con-
trol Interno de Cuentas por Pagar).

El departamento de compras o la persona res-
ponsable de dicha funci6n registra los pedi-
dos pendientes de surtir y concilia con el
registro de presupuesto? (referenclar con =
pregunta 12 del cuestionario de Presupuesto)

Existe un catdlogo de proveedores?

Existe expediente por cada uno de los pro-
veedores?

Contral

Si por alguna razén no se efectéa la adqui-
sicién en las mejores condiciones, se exi-
ge a los responsables una explicacién por es
crito?

Se revisan periédicamente las facturas u -

otros comprobantes de compras para determl-
nar sl los precios pagados por los artfculos
sobre pasan el precio corriente de! mercado?

Recepcién

Existe la polftica de que la recepcion de to
dos los materiales y suministros se centraII
cen en un solo lugar?

Son independientes las funciones de recepcidn
y de compras?

El encargado de recepcién Informa por escri-
to peri6dicamente a los departamentos Intere
sados sobre todos los artlculos y servicios
recibidos a la jefatura administrativa?

Ve

-
v
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20,

21,

22,

23,

1k

Sl N0 " NO APLICABLE

v

Si existen tales Informes por escrito:

a) Se encuentran prenumerados y archivados?
b) Firmados de lrecibido?

c] Fechados?

d} Son exclusivamente los necesarios?

Si no existen los informes por escrito, se comy Ve
nica @ la seccién de contabilidad sobre los ma-

teriales y servicios recibidos mediante copia de

remisiones debidamente selladas de 'recibido',

fechadas y numeradas?

El encargado de recepcion conserva copia de los y
informes que &1 mismo elabora o, en sy defecto,
mantiene un registro de fos artfculos recibidos?

El encargado de recepci6n coteja los articulos
recibidos en cuanto a cantidaed, peso, medida, y
otras condiciones con la remisién de! proveedor?

En caso de existir un fondo fijo interno, se ra
neja con eficiencia? (cruzar con punto 2 del - ///
cuestionario de Control Interno de Fondo Fijo).
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

VIATICOS Y GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

= - -

Antecedentes Generales

S| NO . NO_APLICABLE

Se planean adecuada y anticipadamente los gas- ) v
tos a reserva de comprobar?

Quién los autoriza? : l»wc:\a—( Q’-vx‘_w-\
Todos los gastos a reserva de comprobar es¥

tdn debidamente registrades en la Contadurfa - - \/ ’
General de la UNAM?

Se efectlan con la deblda antlcipacién los 4
trdmites para la consecucién de dichos Infor-

mes? '
Registro

Existe alguna persona responsable de su manejo? /

Existe una persona distinta del custodlo de los \/
gastos que se encargue del registro de los mis~ :
mos? .

Qué registros se utilizan?

I
a) Libros diario? Vi
b) Tarjetas auxiliares?
c) Otros?
se concilian los saldos periddicamente con la - /
Contadurfa General de la UNAM?
Control
Se informa al jefe de !a unidad administrati- ' /
va 0 al Director de la Dependencia de la situa~
ci6bn que guardan estos gastos?
Se cuenta con un manual de polfticas para la - y v

comprobaci6n de estos gastos? (Plazo, limite -
miximo, etc.).

Se han dado a conocer tales politicas a las ~ /
personas que requieren de estos recursos?



12.

3.

15.

16.

17.

18.

19.

Existe un archivo adecuado de-todas las compro
baciones efectuadas a Contadurfa General?

Estén debidamente archivadas todas las sollcltu
des por comprobar?

Utilizacién

En fo referente a las personas que reciben vif=
ticos, presentan informacién sobre el resultado
de los trabajos realizados ya sea dentro y fua-
ra del territorio nacional?

Se mezclan los Importes de gastos a reserva de
comprobar con otras cantidades?

Se envia mensualmente recordatorio a los res-
ponsables de gastos a su cargo?

Se pide comprobacién detallada de Los gastosfl

Se acumulan al sueldo los gastos no comproba-
dos para el debido descuento del [.5.P.T.7

Se comprueba con la debida opoftunldad el trd -
mite de los gastos?

116

SI . ND. MO APLICABLE

%
'/ .

s



.

0.

CUESTIONARID DE CONTROL (INTERND

(CUENTAS POR PAGAR

TRMERTEE S Mnagst

Regilstro
31 MDD ARLITGABLE
La seccitn de cantabiillidad registra las - T -z

cusntas por pagar con base 8 los informes
de meoepcitn © Nas capias de ramisiones -
tebiidamente sellllades de recibido?

Se ouenta £on registros auxiliares de cuen vl
tas por pagar?

La ‘Wnidad Administrativa solicita peritdi-

camente 2 los proveedores, informacign so- td
bre ‘las actividades realizadas con 2ilas?
Tonciillia esta informaciitn con los registros v

de wontabiltitad?

e megistran los Pesiivos de suslidos pendisn .
tas «le pagar al personal de 1a Dependencilal? i

Pamos

‘Sz ma mesponsabillizado & una persona para -
meciibilr las facturas originaies de provae- .l
dones y acneedores?

Se enrmegan contrartecibos internos al Tazl rd
thiir las Factwras originales?

La persona rresponsdble sblo entTega tontTa~ /
mreciitbo cuanto las facturas estdn selladas

e "“‘recibiido® o ascompafiadas de Temisiones

o imformes de racepcitn?

¥sta ;persvna enurega iinmediatamente las - PR S A L 2
facrturas originales @ \los encargades oe ~
preparar las formas miiltiples?

iPera determinar la procedencia dell pago, se V
efectla ilo siiguiente:

7
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a) Comparaci6n de las condiciones de pago,
prectos y cantidades establecidos .en las
facturas contra las 6rdenes de compra?

b

—

Verificaci6n de las cantidades y .caracte-
risticas, segOn facturas, contra los in-
formes de recepcién?

—

Verificacién de operaciones aritméticas
establecidas en las facturas?

[+

d

—

Verificacion de Requisitos fiscales y de
forma de los comprobantes originales?

—

e) Verificacion de requisitos fiscales y de
forma de Los comprobantes relativos a ad-
quisicién de servicios, como honorarios,

rentas, etc,?

Los procedimientos del punto anterior  son .&)’/
efectuados por personas independientes de:

a) £} departamento de compras?

b) €1 departamento de Recepcién? e

c) Las personas que solicitaron los mate=
riales o servicios?

Se elaboran invediatamente las Formas ad-
ministrativas para sclicitar la expedicién
de cheques de Tesoreria?

Dichas formas indican que el cheque a ex~ af/
pedir serd a nombre del proveedor o acree
dor?

Se evita en lo posible hacer pagos con el

dinero del fondo fijo y de los ‘ingresos ex \//’
traordinarios? (cruzar punto 17 del Cuestip

nario de Control Internoc de Ingresos Extraor
dinarios y punto 18 de cuestionario de Con-

trol :interno del Fondo Fijo).

Se supervisan diariamente las gestiones del w//
.encargado de Los trémites ante Rectorfa, a
fin de evitar retrasos en los pagos?

La entraga del contrarrecibo oficial o che
que al pyouaedor y acreedor contempla:

a) La identificacién del beneficiario (me- x///
diante contrarrecibo interno, registro,
etc.)?



20,

119

st o NO APL {CABLE
35 La firma de "“recibido™? .v// .

. Se informa a la secci6n de contabilidad y pre

supiesto sobre los pagos efectuados, a fin de .
nantener actualizados los registros correspon- *

dientes?
. Se informa periédicamente a la Direccién de la
Dependencia sobre la situacion de las cuentas v//

por pagar?

Existe un calendario de pagos a proveedores?

Los pagos a dependencias Un!versltarlés se ) . \///
efactuan mediante oficio a control e informi-
tica?

Fercepcion y Dep6sito en el Banco

En cada unidad o seccién generadora de ingre-
sos existe una sola persona responsable de su V/
captacién?

Est8 debldamente aflanzada dicha persona?

. Se utilizan recibos oficiales de la UNAM? Ve

En caso de que se utilicen recibos internos . .
se encuentran estos prenumerados? .

Se ha asignado la funci6n de control y cus= »//
todia de los recibos en blanco a una persona

distinta de quien efectda la cobranza de in-

grasos?

En el momento de Recibirlos son todos los - . v/f
chequen endosados para ser depositados Gnica
mente en ta cuenta general de la UNAM?

Existe autorizaci6n por parte del Director de Ve
la Dependencia para aceptar cheques?

Se identifica la persona que paga con cheque 17 y//

Existe una persona que !ista todos los cobros
efectuados por correo antes que la persona en
cargada de efectuar el depésito en el banco ten
ga acceso a los mismos?



10.

1.

12.

13

-

14

18

19

20.

21,

Se depositan todos los ingresos obtenidos en
la cuenta General de la UNAM?

Los dep6sitos se efect@an al dfa siguiente ha
bil de su percepcidén?y

Entero en el Departamento de Ingresos

S|

/
%

Se efectﬁan'lvlquldacinn'es en el deparfamento de’ /

ingresos. por perfodos razonables (15 dfas) =~

Se entera la- idt.allﬂad de Los ingresos?

Utilizacién de Los Ingresos Extraordinarios )

Existe un presupuesto de Ingresos extraordi-
narios?

Se observan los tramites y polfticas estable
cidas por el Patronato Universitario para la
utilizacion de estos ingresos?

Se encuentra justificado el uso de los in-
gresos por motivos como : No hay asigna;wn
presupuestal para determinados gastos?

Se utilizan estos ingresos en los fines para
los que se solicita?

Registro Contable y Archivo de Documentos

Se registran contablemente los Ingresos per-
cibidos y las salidas de estos?

Se concilia per!ddicarnen.te?

La persona que registra es independiente de la
que recauda los Ingresos y de la que efectGa el
depdsito en el banco?

Dicha persona revisa la consecutividad de los
mencionados recibos?

.

Ve
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22.

23

2k

25

26

27.

28.

Se investiga y aclara oportunamente la si-
tuacién de Los recibos faltantes?

Se conserva el ariginal y todas las copias
de los recibos cancelados?

Existe un archivo para las copias de reci-
bos y fichas de depésito en el banco?

Se registran los ingresos ganados y pendien
tes de cobro?

Las operaciones por medio de las cuales se.
perciben ingresos se encuentran debidamente
documentados por contratos?

Supervisién

La unidad administrariva conoce todas las
fuentes de ingrescs de la dependencia?

La Unidad Administrativa practica arqueos
de efectivo por sorpresa y en perfodos ra
zonables?

-

<N S

HO
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DR. FERNANDO OLIVAR SUAREZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO DE
QUIMICA : K
U.NLAH,

PRESENTE.

Tengo el agrado de dfr!g]rme]é'usted;‘para hacer
la formal presentacison del Informe, que como resul tado
de la Auditorfa Operacional qué‘fue aplicada a ese ]ni
tituto. Esperando qhe los resultados de la ejecuclién
del trabajo realizado ofrezcan criterios de unlficacién

en los flujos de operatlvfdaq de esa Dependencia,

Por ctro ladobconslderamos que es de importancia,
mencionar que bajo nuesproé criterlios la estructura ope
racional se encugntrakfazonablemente correcta, salvo las

anomalfas que en forma anexa se presentan.

.

Sin m&s por el momento, nos relteramos como Sus =

atentos y Seguros Servidores.'

ATENTAHENTE,
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SECCION DE PRESUPUESTO

Observacién :

Los compromisos de presupuesto no se reglstran ¢6n-
oportunidad, lo.que ocasiona rechazos del Departamehtofde
Egresos por insuficiencia de saldo, '

Sugerencia :

Se recomienda que todas las adquisiciones no se -
efectfien hasta no tener suficliencia presupuestal para evj
tar al miximo los rechazos de documentacién y afectacioén

en ejercicios posteriores de erogaciones anteriores.

Respuesta de la Dependencia. '

Se acepta la sugerencia y se establecer§ el proce-
dimiento para operar bajo los criterios propuestos a la -

brevedad posible.

SECCION DE_COMPRAS Y ALMACEN

Observacién:

Las térjetas de control del almacén no se encuentran
actualizadas 1o que trae como consecuencia adquisiciones de

Gltima hora.

Sugerencia :

-

Es necesario actualizar dichas tarjetas lo que permi
tird elaborar un programa de pedidos y adquisiciones y de -

este modo conseguir mejores precios y condiciones de pago.
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Respuesta de la Dependencia.

Se procederd a implementar lo neceSario de acuerdo a
los criterios ofrecidos, con . el fin de cubrir la mencionada

anomalla.

Observacién :

£l gasto de horas extras ‘en lntendencla es excesivo
en comparacién con Ias otras secclones. .

Sugerencia : 

ES recomendable que se cambie el horarlo_dgtirabajo
de 2 Auxiliares de Intendencia, con el objeto de qqe sdba-
dos y domingos no se pague tiempo extra fijo. fLQiaﬁterior

redundar§ en un ahorro considerable en ese rubro. =

Respuesta de la Dependencia

A la brevedad posible se haré un programa de horarios
de trabajo de los Auxlllares de lntendencla con el propésito
de que los 7 dfas de la semana queden cublertos por Jornadas

ordinarias.



~ CONCLUSIONES

IY La Auditorfa Operacional:debe ser aplicada en
forma sistemdtica y en perfodos tan cdttos como las posi
bilidades de la institucién o empresa pueda llevarlas a
cabo,

2) Se deberd instrumentar de entre el propio per.
sonal, grupos heterogéneos que apliquen por perfodos ra-
zonables la Auditorla Operacional,

3) La aplicacién de 1a Auditoria Operacional en -
el Instituto de Quimica de la Universidad Nacional Auténo
ma de México, se realizé a través de las actividades que
se llevan a cabo considerando la situacién que guarda y -
asf mismo se implementé la diagramacién de procedimientos

como primer paso.

L) Se considera como necesario, soliclitar el auxi
lio del Departamento de Auditorfa Interna de la Universi-
dad Naclional Auténoma de México, para que la revisién que
este Departamento efectGa cualifique no solo el aspecto -

financiero sino también el flujo operacional.
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