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INTRODUCCIÓN 

Dentro de los campos técnicos en que un (Je. en Conta

duría puede actuar se encuentra la "Audltorfa" •. 

Como es sabido la Auditoría surge de la necesidad de 

verificar que las operaciones fueran registradas de acuerdo 

con principios de Contabilidad de aceptación general, asf co 
. . ' . -

moque la elaboración de los Informes fueran hechos bajo los 

mismos principios. 

Existen. varl.os tipos.de Audltorfa entre ellos: 

, . "' 

- AUDITORIA DE ESTll:DOS FINANCIEROS 

Es la revisión sobre la razonabilidad de las cifras -

que presentan lo~ Estados. Financieros de una entidad a una -

fecha dete.rmlnada. La e_laboraclón de·estos Estados se deben 

hacer con base en p~lnciplos de contabilidad generalm~nte -

aceptados. 

• AUDITORIA INTERNA 

Es un exáme~'iobre la estructura de una entidad en 

cuanto a _planes y objetl1vos, controles y operación. ·Su obje· 

tlvo primordial es ·1a evaluación de la efe'ctlvldad de los -

controles administrativos Implantados. 

- AUDITORIA ADHINISTRATIVA 
/ 

Es el exámen sobre la eficiencia administrativa que 

muestri...una entidad, su enfoque principal es el análisis de -

la estructura y oartlclpaclón Individual de los Integrantes. 

OITORIA OPERACIONAL 

Es el análisis de los controles establecidos en una en-
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tidad con el fin de promover la eficiencia en las actividades 
que se real Izan. 

- AUDITORIA DEL FLUJO DE tAS TRANSACCIONSS. 

Este tipo de aud ltor:Ta es p~rt~ de la auditoría de Es-
. . 

ta dos Financieros y consiste en dividir a la entidad en 5 cl-
clos de operación•· Y· elaborar el programa de trabajo-a desarr~ 
1 lar por el c lo. 

Los 5 ciclos son los siguientes 

Tesorerfa 

- Adquisición y Pagoc 

- Conversión· 

- 1 ngresos 
. . 

- ·Informe Financiero 

. ' ' ' 

De los 'diferentes tipos antes éxpuestos, se tomó para la 

realización y desarrollo del ·presente trabajo la Audltorfa Ope

racional, por considerar que es de entre las de su tipo la más 

adecuada para el e-studlo del flujo operacional del Instituto de 

Química de la U.N.A.M. 

El objetivo primordial del t~abajo, es demostrar que es

te tipo de a~dltorfa puede ser aplicado en cualquier clase de -

organlsm~, ya ~ea ~Obl leo o ~rl~ado, por más especial que ~ste 

sea. 



CAPITULO 1 

LA AUDITOR 1 A OPERAC 1 ONA~,. ACTIVÍ _DAD PREDOMINANTE 
rn UN DEPARTAMENTO DE AUDITÓRIA INTERNA, 



1.0 LA AUDITOR[A OPERACIONAL, ACTIVIDAD PREDOMINANTE 
EN UN DEPARTAMENTO DE AUDITORf A INTERNA, 

Para poder comprender porqué es Importante que el 

Departamento de Auditoría Interna utilice· lametodologla 

de la Auditoría Operacional , es necesario entender pri

mero los siguientes conceptos: 

CONTROL INTERNO 

"Es el plan de organización y todos los métodos y 

procedimientos en forma coordinada se adoptan en un neg~ 

clo para salvaguardar sus activos, verificar la exactl-

tud y confiabilidad de su Información financiera, promo

veer eficiencia operacional y provocar adherencl~ a las 

políticas prescritas por la administración" 

AUDITOR[A INTERNA 

"Es una actlv.ldad Independiente de evaluación de -

una organización, mediante la revisión.de su contabilidad, 

finanzas y otras operaciones que sirven d.e base~ la admJ_ 

nistraclón de la empresa. Es ún contr~l g~ren~Úl cuyas 

funciones son la medición y eval.uaclóri de la,·ef~cti'vldad 

de otros controles" 

AUDITOR[A OPERACIONAL 

"Es un exámen sistemático que se aplica en cualqui!:_ 

ra de los 5 ciclos de operación en que Incide una entidad. 

Dicho exámen se real Iza sobre los métodos y procedimientos 

que se llevan a cabo para la obtención de Información que 

de manera directa o Indirecta se relaciona con los Estados 

Financieros; y sobre la estructura administrativa de la Or 



ganlzaclón. 

Los cinco ciclos de operación de una entidad son 

1.os siguientes: 

- Tesorerfa 

- Adquisición y Pago 

- Conversión 

- 1 ngreso 

- Informe Financiero 

1.1 LA ESTRUCTURA DE ÚN DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTER 
NA, 

Considero que el de-partam~nto de Audltorfa lnte!_ 

na. debe esta·r a nivel staff de la Dirección General, po!. 

que al depender directamente de alguna otra dirección de 

un nivel más bajo su lndepe_ndencla mental se verá vicia

da por la presión que el jefe Inmediato pueda ejercer al 

expresar su opinión sobre la efectividad de los contro-

les que éste 1 leve o háya implantado. 

Al re_specto, el Instituto de Auditores Internos -

menciona en;su.estado-de responsabilidades del auditor -

lo siguient"e:_ ··"El lugar que el Audi~.º-~ .. lnterno ocupe -

dentro de Ja' organización de la empresa y el soporte que 

el mismo tenga del funcionario a quien reporte, son los 

principales determinantes del rango y del valor de los -

servicios que se obtendrán del Departamento de Auditoria 

Interna. Dicho departamento reportará a un funcionario 

de más al to rango a nivel que le pueda asegurar libre -

campo de actividades y que Jo respalde con una adecuaaíl 

consideración a los hechos reportados y una efectiva 

acción sobre los mismos y sobre las recomendaciones,,.• 

nadas de 1 Auditor". 
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~os requisitos mínimos· para que. un Departamento de-. 

Auditoria Interna trabaje en forma efectiva son los slgule!!. 
tes: 

1.- Una d~.l~gaclón de autoridad amplia y bien definí 

da por parte de·Ía·al~lnlstraclón; 
. . 

2.- Apor~ .. e,f.ec;tlvo.y permanen~~ de; 1 a· adnd n 1 straclón. 

3,;.. HecanT~~os'·estál1dares de plan .. lfté~~·lófl, programas 

y control. >,;·' 

- El a~dltor .Interno pondrá aF'rná~l~o··¿uldado en la -
real lzaclón .de s·~ tr~bajo, lo.s requl·¿·,·i.~".s,'bás.·Fco~'·que sobre 

ética prof~st6nal .deberá observar s¿~·,·;:}':'t'a~tC>;~;~dlscreclón, y 

cautela, con respecto a la opinión dé l'.o,~::de~·á~·. 
- . . . ,. ·'.:;. : - - .,. .. -: .;; .,:- ~--.-

- Cumpl !miento de los estándar'es.e)lnstr'ucclones que 

estén o deban estar en un. Manual del:A~di\~r Interno aproba-

do por'la más alta.autoddad e~ la empr~s~. r 

- Durante el de.sarrol.lo de su .tr~baJo, el Auditor In

terno tiene. ac¿es6i'a la lnfOrmaclón más .confidencial en· to

dos sus aspectos, 'po~ lo que' 'deberá ma11tener la más ~a prE_ 
- ' ~ . e • '. '-/ - ~o;-., -- ,'7 ~ - 'o - • -- • - I -

funda reserva a2e r2~ de. d le ha· 1 nfo rmac l ón. 

- E 1 desa/rol lo de su trabajo deberá estar basado en 

las normas de. auditor fa que son apl lc~blesa la auditoría 1!!. 

terna, siendo de prlnclpa_l Importancia el.obtener la evlde!!_ 

cla comprobatoria suficiente y competente. 

El auditor, ·ejerciendo su juicio profesional, determ.!. 

nará la extensión de las pruebas que estime necesarias para 

lograr la evidencia comprobatoria necesaria para la formación 

y correcto fuhdamento de su opinión sobre la materia lnvest.!. 

gada. 



- El auditor deberá tener presente· que Ja audito

ria interna~ dentro de otros aspectos, se encarga princ! 

palmente de comprobar la efectividad de los controles es 
tablecldos. 

- En relación con el punto anterior, ·el Auditor -

Interno Inclusive debe· involucrarse en, la solución· de los 
.· ~ ... ' 

problemas que este dicte. 

- El Auditor Interno en jefe,· prepara los.planes, 

programas y asignación de audlt~rra; dirigirá y supervi

sará todas.las a¿tlvldad~s. de los$auditor~s a su cargo. 
·-'.,,. -. 

- LacresponsabJlldad en la preparación de los re-
-:--.•, .•.. _ - '.-.i .• 

portes de,'.aúdttor:ra·,,:'s~rá el auditor interno en jefe. To 
'".'··-·- ···-:-.- . . , ... - ' . . -

dos los.tepÓr'tés'sérin discutidos con los funcionarios -

de máxlmo:·;l~el que hayan acordado la revisión, antes de 

su distribución definitiva. 

-La verificación.de la acción tomada en éada una -

de las recomendaciones del auditor, como regla.general, 

deberá hacerse después de la contestación al reporte de 

auditoria. 

- SI la ehtidad cuenta con asesoramle~to'de mayor 

jerarquia que la del jefe de audltorfa Interna, ya sea -

en la misma localidad o fuera de ella, áquel deberá ser 

consultado cuando se estime necesario • ..... 

- En c~so de descubrimiento de situaciones de vi

tal y urgente Importancia, se deberá lnform.~r Inmediata

mente a la Dirección General. asi como al organismo de -

primera linea que.se vea afectada con dicho descubrlmi~~ 

to. En caso de que se estime necesario; se Informará a 

un nivel superior a éstos. 

Para garantizar la máxima eficiencia en ~us traba 
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jos, el Departamento de Audlt'·orfa Interna coordinará su 

trabajo con la Auditoria Ex~erna, prlncipal~ente para -

evitar la duplicación de' trabajo. 

- Con el fin de obtener 'tos máximos aspectos p~ 

sltivos en el trabajo de auditoria. es escencial que los 

auditores mantegan cooperación.y relaciones de trabajo 

satisfactorias con todo el p.ersonal de la entidad, prl!!. 

clpalmente con los funclonailos de primer ~ segundo ni-
,,;-. 

ve 1. 

- El auditor deber.á·niantenerse debidamente lnfor 
. ' . . . . 

mado de las act!vldades.:de':"lá entidad, asistiendo a re_!! 

nlones que le i>.ueda~'.p;~opo~cÚnar dicha Información y S,! 

rá mayor el/be~e·i;¡¡{1c>~u~~d0;;1 auditor forma parte actJ.. 

~plnlones con los demás partl-
, ', ~ , . ' ' ., . 

e 1 p a n te s ;\ · 

- El.Departamento de Audltorfa Interna deberá as!_!; 

tira la DÍrec~IÓn General eri Revisiones Especiales, me

diante peÚclÓn.por;.esérÍto de:lá Propia dirección, que -

defina clará~e-~t·~·>ios'lfmi
0

t~s'· de la· re~. is Ión •. Esta se -

llevará ·~;~~b~Y~ari·';p~o~:t·o ~~mo :sea posible, asumiendo com 

pletameri~~~'¡.l);~par~am.ent.~ de Audltorfa Interna la res~ 
sabllldad de la revi~·l~n. 

1.1.2 PERFIL DEL AUDITOR INTERNO 

- Ser Co~tador PObl leo, Licenciado en Administra

ción de E,mp.resas,- Ingeniero en Sistemas con experiencia 

en el campo de audltorra. 

- Capacidad Técnica suficiente ~n el campo Admi-

nlstrat lvo. 

- Ca,pacldad de Investigación y a(lcil lsls. 

- Capacidad de autocrftlca. 

- Sintético y organizador 

- Criterio Práctico 

- Lf de r 
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- Experiencia en Relaciones Humanas. 

_. 2 METonoLoG f A• oí:. J:A··· Aun! roR 1 A OPERAcl oNAL 

Las·f~ses a desarrollar pa~a efectuar una Auditoria 

Operacional;s~b~e c~al~~l~ra de los 5 ciclos transatciona 

les de una enildad son los siguientes 

l.2il ~STUDIO PREVIO 

Para que el audlior pueda .1 levar a cabo su revisión 

tendrá que famll iarizarse co~ las operaciones qu! se lle
van a cabo dentro de ·1a entidad en cuestión, 

revisa; '',:• 
';•. ·-.::. ~ ... 

. .. 
·- .•· :.,. '., A . .,. 

,··.;: . ..,. :- -··~. 

b) El pro~eso ·adml.rílstratJvó:quecada bp~raclón si-
, -'-:<-:.: . <.,,,i ., 

gue. .. ;.·(-... :, --:- ,::,;_.·:·:·'~'-".- -· 
:";-·-. 

c) Los 1 nforine~; que hayan eml t 1 do audl to res :.'1 nter

nos, externos; o consuJtore~ sobr·~ deficiencias encontra-

das dentro ~e la misma: entidad;· 

Partiendo de la'-base que toda entidad económica agr~ 

pa sus funciones en los siguientes ciclos de o~eración: 

- Ciclo de Tesorerfa 

- Ciclo de Adquisición y Pago 

- Ciclo de Conversión 

- Ciclo 'de Ingreso 

- Ciclo de Informe Financiero 

Cada ciclo está compuesto de funciones y para poder 

famll lar Izarnos con cada uno, es necesario conocer a fon 
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do los procedimientos que se 1 levan a cabo en cada ciclo, 

es decir, hay que identificar la tarea de cada función que 

será: reconocer, autorizar, procesar, clasificar, contro

lar, verificar e Informar las transacciones dentro de un 

sistema. 

Una vez que el auditor ha Identificado las funcio

nes de cada ciclo de transacción procederá a 1 lstar los -

problemas de~control. Interno encontrados en cada. ciclo. 

A co.ntln·~~~ión'vereinos en detalle cada ciclo trans-

accional. ·.:Y· 

1.2.1,1 ~CICLO DE·TESORERIA 

En est~ ciclo se encuentran Involucradas todas las 

funciones relativas a los fondos de capital. Las funcio

nes del ciclo de tesorería se Inician con el reconoclmien 

to de las necesidades de efectivo, Incluyen la dlstrlbu-

ción del efectivo disponible a las operaciones corrientes 

y otros usos y se terminan con la devolución ~e efectivo 

a los Inversionistas Y,~ los acreedores. 

El ciclo de tesorería típico podría incluir funcio

nes tales como 

a) Relacl~nes con Instituciones financieras, bancos 

comerclaÍes'~~b'~·~¿~'s de.cÍ~~erslón,··acreedores a largo pla

zo, corredore's''(I~ ~a'1'ores·•Y analistas financieros. 

b) Relaciones con accionistas, Incluso las conexio

nes con ~erceros que actOan como agentes de transferencias 

y registradores de acciones y la administración de planes 

de relnver~lón de dividendos. 

c) Administración del efectivo y las Inversiones. 

d) Acumulación y pago de Intereses y dividendos. 
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e) Custodia ffslca del efectivo y los valores, In
cluso la conclllacl6n de Jos saldos. 

f) Admlnlstraci~n de moneda extranjera,, Incluso -

operaciones pár'a cubrirse contra pos.lbles pérdl 

das; enT!.cle .. c.,.etc. 

' ... 
g) AdmlnlstraC:tÓ~·de .la deuda, tni:lll~o.los pagos -

del prlnclp~'1;e lht~reses,y vlgtla'~~la del·cum

P 1 lml en~o d~:~;\a~· cori'd.~c·f ones de: í;ds p~é~tamos • 
. : . : ',>:;.': :·.)::~~-:· .-,. , .. ,.-

:.•.'.'• 

h) Ope r'aé: Jcin.~s··~~~ ·p~Je ¡<~omerc 1a1 • 
. ,. . . 

l) Adml.nlsiracfr¿~·',y rendli:lón, de cuentas de opcio

nes d.e .;~ 111P~:\1e.a~e:1one~ concedidasª los emple~ 
·dos ~.pl;~:~t1'}(1~ beneficio al empl~ado. -. 

~-:~ ~ • < •• ~ , • - - ' • • • 

-~; ;··: ·.:-·· ! • 

Los enlaces 'má~ comunes éon otros ciclos son 

- Desembcilsos'de
0

efectlvo del ciclo de· adquisiciones 

y pagos. 

- Ingresos Cle:efectlvo d~l ciclo de Ingresos. 

1.2,1.2 CICLO DE ADQUISICIÓN Y PAGO-· 

En este ciclo .se ln'cluyen tod.as' las funciones rela

cionadas a la ~dqulsl~IÓn.de blenes'.(mueble's e···· Inmuebles) y . ' . . ... . . - .. ' . 

t6mo ejemplo de l~s funciones que se real Izan es e~ 

te e le lo están 1 as s lgu 1.entes : 

a) Adquisición de activo fijo, mercancfas y servi

cios (mano de obra). 

b) .Pago de las adquisiciones anteriores. 

e) Pago de servicios generales a terceros como 

Luz, agua, teléfono, etc. 



d) Pago de Impuestos. 

e) Remuneraciones personales 

Los enlaces más comunes con otros .ciclos son : 

- Desembolso de efectivo del ciclo de tesorería. 

- Recepción de bienes, mercancías y servicios del 

ciclo de conversión. 

i 
• 12 

- EstadJstlca de.transac~lon~sdel c_lclo de lnfor 
me financiero· •. 

1.2.1;3 .CICLO.DE CONVERSIÓN 

Este ciC:Jo.se'reflere al momento;·dentro ·de· Ja en

tidad, en que'f~s·re~~rso~ bl~nes o s~%tclos,.se'!;trans--
·, - ' ':· ·.~·-: . .,.- ' . . -. -' - .· . ' -"-· ·: , ' . ' 

forman" o "agrupa'n°.en•otras palabras,es•cuando se· compra· . .. ' ,. ' - ' .. - -· . 

mercancfa y. entra'en lnvent'arios o .c~~rí.do se t~ca ,la cuen-

ta de produc~fó.~ e~ proceso.. .,, ' 

Los .enlac,u más/co~unes con otros ciclos son: 
... ·.: _:···· '·.·. . . '· -~ 

· . . :.,: ; '. -~ : . ·: ·: 

- Entr~Ú~cieniaterlal y mano de obra del ciclo de 

adquisición y ~agt).· 

- Embarques d~ p.roductos al ciclo. de ingresos, 

- Resa~en ~~ actl.vldad al ciclo de Informe financie-

ro. 

1.2.1.4 CICLO DE INGRESO 

Es en esta ·etapa en que el control físico y el dere

cho de propiedad sobre los recursos convertidos se transfor

man a cambio de efectivo. la determinación del costo de ve~ 

tas se encuertra Identificado con este ciclo. 

Las funciones que se encuentran son las siguientes 

a) Conces Iones de créd 1 to. 

b) Entrada de pedidos 
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c) Entrega o embarque 

d) Facturación . 

e) Con~ablll1acl~n •• de comisiones y garantfas 

f) Cuentas ~o~. c~brar 

g) Jngreso's de efectivo 
:· '·.':' 

'.'·'• 

h) Cobro:.>" 
',>;'\.· 

1) Aju.ste de fact'ú.ras 

J) ~~st; d~ vent¡~ 

Los enlaces más comunes con otros ciclos son: 

- Ingresos de ·caja al ciclo d~ teso~e~!a 

- Embarques de productos del clclo.d~· conversión 

- Asientos de diario en el ciclo de lnfdrme fina~ 

clero. 

1.2.1.5 CICLO DE INFORME FINANCIERO 

a diferencia de los otros ciclos eri e~t~ no se 1 I!_ 

van a cabo tra'nsacclones. En este ciclo se les da:"Formali-

dad" a todas las operac tones, es dec 1 r, se .obtl~ne', toda 1 a 

información•de los demás ciclos, se conso.Jlda Y.·s~·e;ltenlos 
informes financieros que darán a conocer la entfd¿d; 

Por Jo anterior podemos decir que las funclon.esmás 

comunes de este ciclo son: 

a) Pases a 11 bros 

b) Asientos de diario 

c) Consol I dac Ión 

d) Conversiones a moneda extranjera 

e) Preparac l ón de Informes 

f) Determinación de Impuestos 

g) Determinación de precio de venta 
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1.2,2 LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 

Una vez que ya se han, Identificado las funciones 

de la entidad dentro de los ciclos transaccionales proced~ 

re1\\os a obtener la lnformaclóri··necesarla para evaluar el -

sistema de control interrióexYst:ente. 

Existen dós método,~ P,rinclpales Para estudiar el 

sistema de control intérno.:,q~e-son. 
. .; ·; ~·,· ·>~ : ' 

1.2.2.1 M~Tonbi~estRIPTivo 

En este método re relacionan· las diversas caract~ 

rlstlcas del control lnteqió';.·cí'aslfl~adas por actividades, 

departamentos, funclonarios:'.y'>_empleados o registros de 'con

tabl l ldad que lntervlenen:en;él.slstema~ 

,. 
1.2.2.2 M~TODO GRÁFICO 

Consiste en preséntar objetivamente la organiza

ción de la entidad y los procedimientos que tiene en vigor; 

o bién en preparar gráfica~ combinadas de organización y -

procedimientos. 

1.2.3 DIAGRAMACIÓN DE SISTEMAS 

Esta fase de la auditoria operacional consiste en 

la elaboración de un flujograma con base en la información 

obtenida de la entidad. 

Es recomendable elaborar un diagrama de flujo de -

cada procedimiento a seguir, lo más detallado posible, ya -

que entre más completo sea éste más fácil será la detección 

de problemas de' Control Interno y más completo será el pro

grama de audltorfa a seguir. 

A continuación mencionaremos las principales re-

glas para el uso y elaboración de los diagramas de flujo: 
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a) La forma más conveniente de elaborar los Dia

gramas de Flujo es de forma horizontal, es decir, el movi

miento de la documentación y los procedimientos diagramando 

de izqu lerda a derecha. 

b) Los diagramas de flujo idóneos son aquellos -

que muestran la operación 'desde ·su Inicio hasta la termin_! 

ción de la misma. Si existe .la poslbllida~ de que no se -
···· .. \·.·· .. : ·- ... 

pueda obtener toda la lnformbclón~en~~n~~olo diagrama, se 

anotará al calce del mismo Y: se éoilt{nuará en otro • 
_ .. ' . , ·• 1; .;~:' <" 

c) Es necesarlo;preclsar e!'~ltimo uso· que se le 

dá a la documentáclón.para.<d~termi~á~ los efectos que tle-. . . . ' 

nen dentro de·Ja operación 

d) Cuand~ la e~tldad tiene operaciones complejas,· 

es necesario que estas sean de tal fada·s·'.por medio de notas -

aclaratorias; ya qu~~una flnal)~ad de los.flujogramas es la 

de mostrar la operación en .. forma clara y precisa. 

e) Las gráficas deben ser elaboradas a t"ravés de 

Departamentos ·~/-nci:enfatlzar' sob~e personas responsables de 

las diversas sec~encias de la operación. Ya que el objeti

vo es detectar:problemas de operación que exlst~n en la e~ 

tidad:y no el de averiguar el trabajo que lleva a cabo tal 

o cual persona por separado sino en conjunto.· 

f) Los di.agramas de flujo deben elaborarse como
la mayorfa de Los papeles de trabajo de auditoria con lápiz 
para facilitar modificaciones y correcciones. 

g) Se recomienda utilizar slmbol~gfa estándar, -
además de presentar un fndlce de la misma. 

1.2.~ VERIFICACIÓN A TRAV~S DE PROCEDIMIENTOS 
DE AUDITOR{ A 

En esta etapa se procederá a la verificación de -
los sistemas, para después poder evaluarlos. 
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Dichas verlf icaclones se ha~en en base a los 

programas de auditoría preparados. con ·ta Información -

de los flujogramas. 

1
'Los procedimientos de audltorra son el conjun 

to de técnicas de Investigación apl"t~ables á una partl. 

da o un grupo de hechos y. clrcunsi~nclas relativas a: 

los estados flnanciero~suJetos ~ exá~~n mediante los 

cuáles el contador, pCíbl Jéo· obtiene las bases para fun

damentar su opinión". 

Todos y cad~ uno de los procedimientos .de au

di torfa lleva lmplfclt:as tas siguientes técnicas: 

T~C~ICAS,~E·AUDITORf A 

'
1 Son. i~s ii;étodos prácticos de Investigación .y 

prueba. que .e(contador pCíbl leo utl 1 Iza para lograr la -

Información y~comprobaclón necesaria para poder ~mltlr 

su opinión 'profesional". 

Las técnicas de audltorfa.son.las slgu.Jentes 

1) Estudio General.- 5.e refiere a .la exp.erlen

cla y conocimientos que. tenga el a:ud:ltof,, ya que.éste a 

simple vista podrTa detect~r cuáles\~~",'ª se~ los ~echos 
que requieran mayor o e.speclal at_e:ncl.ón; 

;. 

2) Análisis.- Esta t~~nlca se refiere a la "con 

sol ldac Ión" de cuentas que el ~udJ to.r d~be hacer buándo 

se en aquellas cuentas·que .van.directamente relacionadas, 

tales como el lentes y ventas. 

3) Inspección.- Exámen ffslco de bienes materia

les o de documentación con el objeto de cerciorarse de la 

autenticidad de un activo o de una operación registrada -
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en la contabilidad o presentada en los estados financie 

ros. 

4) Confirmación.- ·Es la obtención de una comu

nicación escrita de ~n tercero sobre la autenticidad de 

una cifra. 

Las conflrmaC:lones'pueden ser de tres tipos 

Posltl~a;- se.'.envfari Los datos y se pide cante_! 

ten si se está con'forme,ci.no con el dato • 

. •',_,, 

Negatlva;-·.s~~'-·e~vfan datos y sólo se pide que -

contesten si no see~tá\ci~acúerdci •.. 

' .. ·.:, 

lndl.recta, C:leg~· o en ~.la:nco,;. No se envfan da

tos y se pide se erw.re·~1é1~to que se requle're. 

5) Investigación.e Esta'técnlca:se refiere a la 

ob tenc Ión en for~~ dl/eC:ta. (por-~'nt'rev l·s~~) de· 1 nforma--

c 1 ón a ce.rca.de:'ia~.~~~ractónes que selle~an a cabo con 

los funclonarlosy'~nii>fe:~dos de la entidad. 
-- . '.·,i ... 

6) DeC:Laraclón.- La declaración va muy 1 lgada a 

la 1 nvest lgac ióri; ya que después de hab·er 11 evado a cabo 

esta técn.l~a (Investigación) se procede a obtener la flr 

ma de los. Interesados sobre la Información obtenida • 

. 7). Certificación.- Obtención de un documento en 

el que se asegura la verdad, legalizado con la firma de 

una autor 1 dad·. 

8) Observación.- Es la presencia ftslca del au

ditor al llevarse a cabo ciertos hechos en operaciones. 

Tal como la presencia del auditor cuando se realice el -

Inventarlo flslco del almacén, 



9) Cálculo.- Es la verificación matemática 

de alguna partida. Para llevar a cabo esta técnica -

es recomendable seguir un pfocedlmlento distinto que 

el que ! leva la entidad par? que la comprobación no -

tenga lugar a duda sobre la· razonabll ldad del dato. 

1.2.5:. EVALUACIÓN y DIAGNOSIS FINAL SOBRE 
·EL:ÁREA:AUDITADA 

. ':,:, .. ,' 

·La eval~~~lóri de la Información se J leva a 

cabo por medio d~ lo~ cuestlo~arlos de Control Interno. 

Estos cuestionarlo!:. co~.tlenen los aspectos básicos del 

citado control, y deben s~r contest~dos en forma de en

trevista por los dfrectamente responsables de actividad 

que se está evaluando. 

Una vez que Ja Información ha sido evaluada 

se procederá a emitir.el _Diagnóstico. 

Dicho dl~g~óstiio deberá contener las defi

ciencias ,encoritradas;~s~s consecuencias y la posible -

solución •. ··• Esta ~ofud10X rio deberá descuidar la razón 

costo-beneficio, ad~r,n,ás.de que ésta deberá ser alcanz! 

ble por Ja entidad .considerando el medio ambiente que -

la rodea y su est/uc.tura ·Interna. 

En esta etapa se comentarán los problemas d~ 

tectados con los directamente Involucrados, ya que sie,!!! 

pre es lm~ortante su opinión y además se tratará de co! 

vencer a estos de la eficiencia de las propo~lclones de 

cambio. 

1,.2.6 INFORME 

El Informe es el resultado de haber realiza-

do una auditoria operacional. Este informe debe con te· 



ner de manera clara y concl~a las fallas encontradas, 

su solución y de ser posible cuantificar estos aspec-

tos, es decir~ la razón costo-beneficio. 

El Informe debe contener los s igulentes 

elementos: 

a) A 1 canee y 1im1 tac iones de 1 trabajo. 

b) Situaciones que afectan desfavorableme~ 

te la eflct~ncia operacional. 
);(. 

e) Sugerencias para mejora~ la eficiencia.-

Es muy conveniente al presentar el Informe que se haga 

énfasis en la relación costo-beneficio con el propósi

to de motivar a Los directivos para que Implanten lo -

más pronto posible las medidas correctivas. 

Para que el Informe de audltorfa operaclo -

nal cumpla con su cometido, éste deberá estar estruct~ 

rado de tal forma que comunique d_e maner:a versátil a 

la organización sobre. la situación oper~clonal en que 

ésta se encuentra. 
·:;. . .. ,' 

Todos· lo~ .P.roblemas que se presentan en un . . . . . 

informe deben est~r\,je.rarqulzados debido a que el lec-

tor en forma· lnc(,'~5¿lent~·cons lderará que lo primero -

es lo más. lmpol'Ún¿~. 

A continuaclón,,se expone el decálogo para -

la elaboración de.un rÍf~~~e de audl.torfa operacional • 
. :~~::':: 

1.- E~f~'~ha; los aspee.tos significativos -

que mejoren la op~~~~lón del negocio. Cualquier ejec~ 

tlvo estar~ Interesado en cambios de procedimientos que 

resulten en reducción d.e c.ostos. No estará Igualmente 

Interesado en controles protectlvos. 

e a ti v '· · 

7.· "i•ir p.1rtldas o hechos pocos slgnlfi-

1.-,r.¡•,i"r;,n l:i atención de los ejecutivos. 



J.- Limitar el Informe al mínimo lndlspens! 

4.- No esperar que el funcionario conozca -

tecnicismos, E_scriblr el Informe en el lenguaje que -

él está acostu.mbrado·a usar; 

·:5;~'No'·ha;c~r'.é:rftlcas que no vayan acompañ! 

das de sllge;~~~i~s constructivas o que no estén respa.!. 

dadas po~>h~¿f,~s. En aspectos técnicos en los que el 
" "'''>-- ,.·, .· . 

auditor esi:é•;'.·~apac,ltado para hacer una recomendación -

especffÍb'~'.~\
1
1~s hallazgos deben ser Informados con la - ... ,~~·; ... 

sugerencla'·)d.ei'que sean estudiados con mayor detal Je --
- " ' ' '« ~- ' ",, ' .• '" 

por experios\cál'lficados cuando la situación parezca -

requer l r'dl¿lla\~'c:c Ión. 
··.,:·. 

' ~.: . .. . 

6.to1sc~tr·r el' Informe con todos Jos res

ponsab 1 es;. ;¡'ii~'·s_e·vean afectados p~r s_ús,. o_bservac l~nes 

y recomendaá~'~-~s:. 
' . ~ . 

7~~~En\la ~edlda·de- lo·~o•lbl~, obtener el 

acuerdo d~;l~s\cf"J~cl~na/fos.:afectadosipor lás recomen-. " .... '• .. · .... ·.- .,, ".'.- ,' 

daclones y en _su caso, pr~~entadas como·sugerenclas -

conjuntas.·· 

··s,.- ·si. no se cuenta con la aprobacl6h ·de los 

afectados cuando menos as'egur·arse que si hay aºct~~rdo a 

las clrcunstaclas y hechos que se Informan •. As:fl-~s di 

rectivos superiores podrán ver la posición .del afectado 

y la del auditor y tomar una desiclón (acción), 

9.- Enviar -.:optas (osfntesis) del Informe fi 

nal a todos los encargados de departamentos operativos -

que se ven afectados, asr como al funclon~rlo superior 

responsable de la operación auditada (si se usan sumarlos 

debe tenerse cuidado de que sean lo suficientemente am

pl los para dar una Idea adecuada de los antecedentes y 

de las razones para la recomendación). 

IÓ,- No circular material que no contenga el 

propio Informe. 
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2,. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE UN CENTRO 
DE INVESTÍGACIÓN CIENTfFICA . 

Al referLrnos .ª:)~n cen~rode. lrwestlgacl6n 

científica, estamos dlrig!énd~rio~·en lo·partlcular al 

Instituto de Qu!mlca d~ 1~ uri·lversldad Nacional .Autó

noma de Méx 1 co. 
" -. ' -~ ,; - : . 

El Instituto fué creadoen'.1941,Y s_uestru~ 

tura se encuentra· fundamentada~.~n el>Es.tatuto .General 
-- ··~-' --,,.:. ,, __ _ 

de la U.N.A.H. en el Tftul~ Segúndo,'~rUculo 9 el --
, .... ~ , - . 

cual nos dice que la ln~e~tiga~!Ón--ci,~nt!fica se .lle-
. - '. - ' ' ·.·." ·, -~, •. '" ·- , . .. .· . 

vará a cabo prlncipalmente•:p~r'·t~;;tl(~tos agrupados -

en el Consejo T.écnlco de ·1a lnv~st'lgación Cientffica. 

2. l OBJETIVOS 

"Realizar investigaciones en las diversas 

ramas de la química, con el fin de ampl lar los cono-

cimientos en esta dlsclpl lna y coadyuvar al desarro-

llo cient!flco del pa!s". 

Sus funciones son las siguientes 

- Realizar Investigaciones sobre química 

orgánica e inorgánica, flslcoquímlca orgánica y bio

química. 

- Prestar asesorfa técnléa.•en los asuntos .,._ 

de su competencia e instituciones nacfonales de ens~ 

i'lanza superior y entidades pabllcas, como a otras 

de diversa naturaleza ya sean nacionales o extranje-

ras. 
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- Complementar y o:lentar dentro de su ám

bito de acción la función académica de la Universidad 

Nacional Autónoma de México, especialmente en lo que 

respecta a la formación de Nuevos investigadores. 

- Organizar, promover y participar en reu

niones relativas a las c,le.ncla~.qufmlcas ,o disciplinas 

afines que sean celebr:adas en México o ,en, !'ll.eúranje-

ro. '•.;, 

:- o r i en ta r ' a profes o'r es y • pasan tes en. lo que 
«: . ., ' :' : , , ', -·: ._, -: ~,.' !'.. .: , :: 

respecta a trabajos de lnvest1'9ácl6n. ·· 
' t,' ·. 

- Difundir Jos.:resuÍ.i:~dos 'de los trabajos 
- ~ . . - . - . '-, ... ~ .. " ~.' . - . 

de Investigación que se real Í~en. 

- 01;1glr tésrs~r~iesfgnales de maestría 

y doctorado en el á~ea~de su com~etencia. 

2.2 ORGA~IzÁ6ióN · 

El ~rgáni rama que este Instituto presenta 

es el siguiente: 



SECRCTAIUA ACADCHICf, 

&tCUTUU. 

UUCtll0$COfL\ 

LAIOIATDllD DI 
UP&CtlOSCOPL\ 

ORGAllIGIWIA DEL INSTITllTO DC QUIHICA 

1 Dill.CCCIOll 1 

1 CONSt.JO lNTCRKol ...... , .. _ .. 1t...,c11J:T=••"'1"·~ 

SECJU;TAAIA TtCNIC 

l<!CAlllCD 
T 

AU'lMTUIA 

PROHOTOR 

OOlDINl.ClOll 
CON 

IMTCICAIQIO 
1.CADEHICO 

SECRETARIA ADHINISTllATIVA 

a>olDINl.CIOll 
CON 

!CA.1 UlllV!IUIDADts 
D! 

Plt.OVIHCIA 

~!CC!Otl 

D! 
lllTPIDEliCLl 
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Para que el lnstlt~to logre el objetivo fi

jado es necesario que delegue responsabilidades en las 

sigulentes'Secretarfas: · 

a) Secretar.ra:Académlca 

b) Secretaria Administrativa 
' . . 

· e) lecretarfa Técnica 

A) SECRETARf A ACAD~MICA 

Dentro de lá Secretarfa Académica ertt:o'ntra-

mos dos órganos en los cuáles se engloba su objetivo. 

1.- Coordinación de la lrivestigacl6n Clen

tfflca. 

2.- Blbl lotec:a 

1.- La coordi~aclón de la lnves~lga¿lón Cle~ 

tfflca se encu~ntra Identificada con el objet_lvo del 

Instituto por lo que no será necesar.I~ expre~ar nueva--

mente este. · 
--·~::r· 

2.- La Bibl loteca tiene como función r.ecopl-

lar todo el acervo que en materia <d~~la~;cl¡~das qulmJ.. 

cas sea necesario para que los Jec:t~res lnt~rnos y ex· 

ternos puedan realizar sus funciones y de este modocoad 

yuvar a que los objetivos del mismo se cumplan. 

B) SECRETARÍA ADMINISTRATIVA· 

La Secretar.fa Administrativa tiene como fun-

ción Ja de prestar servicios de apoyo consistentes en -
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realizar todos los trámites qu.e en materia de adminis

tración requiera el Instituto. 

OBJETIVOS 

1) Planear, organizar, dirigir y coordinar -

las actividades necesarias para que la Administración -

de Recursos Humanos y.Materiales se realice en la. forma 

más expedita. 

2) Estableé:ll'r los controies má~ ádecuados p~ 

raque se propórclonen .. los elementos suflclente.~que 

sirvan de base a Ja to~a de d~slciones por ·parte del D! 

rector y personál que ~enga a su cargo los diversos ór

ganos del Instituto. 

FUNCIONES 

1) Vigilar el cumpllmiénto del objetivo, po

lltlcas y funciones enio~endadas a la Secretarla. 

z) Reunlry'.anallzar los programas de activ.!_ 

dades de. los: diversos órganos de la propia Secretaría. 

3). Elabor~r y ,proponer al DI rector de la De

pendencia el progr~m~ general de actividades. 

lf) Coordinar y someter a cons l derac Ión del -

Director la elaboración del Anteproyect() d~.;/r~supuesto. 

5) · 1 nform.ar .sobre .di sp~~ lbÍ(i dad~s presupues-

tales. 

6) Pro.veer a la dependencia 

materiales que requiera. 

recursos 

7) Informar sobre el .. suml.nlstro de recursos -

humanos. 

8) Contro.lar el fondo fijo asegurado a la de-

pendenéla. 
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C) SECRETARfA TtCNICA 

Al igual que la Secretarla Admlnlsiratlva es

ta también presta sus servicios de apoyo. 

OBJETIVO 

Plane•r, organizar, dirigir y coordinar las -

actividades necesarias para que los servicios de apoyo -

tanto académicos como administrativos' se realicen en la 

forma más eficaz. 

FUMCIONES 

1) Vigilar el cumplimiento del objetivo, poi.!. 

tlcas y funciones encomendadas a los órganos que Integran 
,· - ' . 

la propia Secretarfa; 

2) Analizar los programas de actividades de -

las dlversas'secé:lones qúe conforman la secretarla. 

3) El_aborar y,~roponer al DI.rector el progra

ma general de.activldacl;s·~,· 
•¡:.',· 

4) <~oordÍ~~:~;:>'.L/.eíabora~cl6n de. los .estudios -

espectroscópi6~s',q~~ ~¡p·~oÍl¿(tén·en for~a lnte.rna y ex· 
.,·<"< 

terna. .· :.: (__ . '~---· ':\·: ·::.--::::·(:_,_;···,,--·;·:_ ·.;:. ',: . - ·- ·- .. : 

~: ·sr-.ca.~f_C!) n,~·rrl~o~~: tr~ba~os 'q'úe sean so 11e1 ta

dos en lostalJe'res<,d(!'•el.~c.tró"'Jca, sóplado de vidrio y 

mee án 1 co as t ';:o~ci'tte·~~;~(rí te~ t ~. . .. 

. 6} ¡\~·t-~ri~i~:;,:~í''.«iesarrol lo de trabajos que de 

manera externa: se sol'ict ten' a .los órganos a ~u cargo. 

7)_ Vigilar el manejo de los equipos que se le 

asignen. 

8) Informar periódicamente al Director sobre 

el desarrollo de sus labores. 



CAPITULO 3 

LA AUDITORIA OPERACIONAL DE UN 

CENTRO DE INVESTIGAC10N CIENTIFICA 
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CAP[TULO 3, 

LA AUDITOR f A OPERACIONAL DE UN CENTRO DE INVESTIGACIÓN 

CIENT[FICA, 

Como se vló en el capftulo anterior el Ins
tituto de Qufmica consta ~e tres Secretarfas, a saber: 

- Secretarla Académica 

- Secretarla Técnlcac 

- Secretarla Admlnlstrátl~a 

La audltorl'a operacional que se va a .desarrE_ 

1 lar será en la Secretar fa Administrativa debido de que 
es aqJr en donde se reflejan 

ta todas las actividades que 

tituto. 

de má'nera dlrecta·o. lndlrec 
< ~·-· 

se _desarrollan en este ins
\ 
'·,'l.. 

Dicha Secretarla cuenta con cuatro secciones: 

- Personal 

- Contabll ldad y Presupuesto 

- Compras y ~lmacén 

- Intendencia 

Cabe aclarar que esta Dependencia no cuenta.a 

la fecha con un manual de organización y procedimientos 

actual izado, por lo que las funclÓnes que se ! levan a ca 

bo las obtendremos~po~ medio de entrevistas con Jos di

rectamente afectá~os: 

3;1 LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN 

E~ est/f~s:e~d~_la Audltorfa Operacional pro

cederemos .aentrevlstarno~ con las personas responsabl"es 

de cada ;ecclón~ 

Es recomendable acudir a la cita con una se

rie de preguntas escritas, de preferencia, de lo Que no> 
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interesa saber¡ lo anterior es con el objeto de que di 

cho encuentro no sea largo y tedioso, además de que se 

logrará tener el máximo de lnfor~ación y asf no moles

tar continuamente a dichas personas. 

A continuación exponemos dichos cuestiona

rios con sus respectivas respuestas .. 



SECCIÓN DE COMPRAS.Y ALMAC~N 

1) Qué procedimiento se sigue para la vlalliaclón de una 
compra? 

El Interesado hace su sC1llcltud decompra.an

te esta sección, se procede a cotizar (mínimo tres pro-

veedores), se trata de conseguir crédito, se turna la so 

1 icltud de pedido con las cotizaciones al Secretarlo Ad

ministrativo, el cual de manera conjunta co~ el rilrector 

autorizan la compra, se envían a la Sección de Presupue! 

to para comprometer el presupuesto, una vez que ya se -

tiene suficiencia presµpuestal se procede a elaborar el 

pedido o la requisición correspondiente. 

2) Cuáles son .los procedimientos de recepción de mer~an
cfa en vigor? 

Una vez que se ha ped 1 do la me rcanc r a a 1 prE_ 

veedor, se entera al almacén por medio de,una,:cop.la.del 

pedido. El almacén recibe y entrega al ;so'11é:í~tante por 
·, .. , ... ," ··",¡·. 

medio del vale correspo~d,iente. .:'·Y<. ·~·j .,, , 

Al recibir la mercancía el alll1~}én se encar

ga de hacer la entrada respectlv·a en sus télrJetas de 
control. 

,- o·-·-, 

Cuando se trata de~na compra de a~ll~o fijo 

se da namero de inventario hasta ~ue Presupuest~ recibe 

la factura orlgln~l c~rrespondlente •• el resguardo es -

firmado por el almac~nlsia y este a su vez se ~espalda 

por un vale de alma,cén que es firmado por el Interesado. 

3) Como controlan las entradas y· sal Idas del almacén? 

Las entradas al almacén se hacen por medio -

de la nota de remisión respectiva, se carga la tarjeta 

de control y Ja sal ida es por medio del vale de almacén 

el cuál a su vez es registrado en la tarjeta de control 



correspondiente. En ambas tarjetas no se .contempla el 
costo'de los productos. 

4) Cómo s~ realizan los Inventarlos de mercanclas y 

solventes? 

Se hace un Inventarlo anual por el almace-

nlst"a y sus ayudantes, en. bas·e a lo que a'rrojan las 

tarjetas de control y· estas cifras ·son comparadas con 

la mercancla flslca. En el caso de solventes, las di

ferencias son por motivo de mermas. 

5) Cómo se controla el actlvb f ljo de la Dependencia? 

Al efectuarse el Inventarlo anua.! se compa

ran las cifras que arrojan las tarjetas con lo que. 

existen ffslcamente, aunque de hecho Clnlcamente se re! 

! Iza este control cuando hay Audltorta Interna. 

COMENTARIOS ADICIONALES 

Esta sección cuenta con dos jefes uno de co~ 

pras y otro de almacén. 

Los mensajeros y choferi:s que real Izan las • 

compras no dependen directamente de esta sección sino· 

del Secretarlo Administrativo. 

La sección d~ compras, no central Iza esta -
función, los Investigadores realizan adqulslc:lones,exep-

to de activo fijo, en forma directa. 



SECCIÓN .DE CONTÁBILIDAD y PRESUPUESTO 

1) Cuál es el objei:rvo<deesta sección? 

Proporcionar op?rtunamente la Información 
. ' 

que le sea requerida sobre .las disponibilidades y ne 

cesldades pre~~~u~st~les. 

2) Cuáles son las ~ÚacterfStlcas del sistema de con-

tab 11 1 dad en· v fg~~f.~::·.'.. . . . 

El slst~m~·de·ca,ntabllldad.con·q.ue oper~ -

este lnstlt~to es'm·~~tiat y su fJujoes eLslgulente 
'.-: .,· -~~_, ... _~·.><'>.'· .. ··. •·•' 

a) Recepción de los do~u·~e.n·~~~~:fa·u·e:~or'lgl~ 
nan una pól Iza de diario o de banco •. "· ·. 

b) Elaboración de la pól Iza de· dlarl~ o de 

banco. 

c) Registr-o en el 11 bro mayor 

d) registro en mayor auxiliar· 

e) Registro ' ' en tarjetas auxiliares 

f) Reg 1 st-ro en l lbro de presupuesto 

g) ·Registro en l lbro de Ingresos y egresos 

El catálogo de cuentas y su flujo se·expre

sa a continuación. 

3) Cuáles son l~s polftlcas contables significativas -

utilizadas por el Instituto en la operación de su sis

tema de contabll ldad? 

- Las ventas que tiene el Instituto. 

El costo que se da a los productos es con

venc lona I. 



• No se registra el activo fijo del Insti

tuto en forma hlstótica. (valor históri
co or i g f na 1) . 

- La depreciación no s~calcula, Rectoría 

calcula 1~ dep~eclasión·de toda la Unl-
versldad .. 

- Los lngresos':y los egr~sos se registran 
después de. haberse 'efe.ci:u~do •. 

,; .. ,;· 

- Existen dos fondos fijos en el Institu-

to (Secc l~n de .Compras', Y. Secc i6n de Pr~ 

supuesto) 

- El almacén no se ~efleja en la contabi-
1 ldad. 

- N~ se r~glstran l~s Cuentas por Cobrar. 
por concepto.de la venta de servicios y 

productos • 

. 
- El grupo 100 11 Servlclos· Pe~sona!es 1 ' se 

registra en el pre~upuesto,después ~e· -

erogado. 

- Las ventas no se reflejan en los Esta

dos Financieros co~o tal. 

- Se presenta un Informe Financiero en -

forma mensual 

- No se cuenta con un libro diario Gnlc~ 
mente el libro mayor (hace las veces de 

diario y mayor) 

- No son c.osteables los fal tantes y sobra! 
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tes del almacén. 

No manejan en el almacén, control por espe

cie y por co~tq, Onicamente por e~pecie. 

4) Qué clase de presu·puestos se preparan y cual es el 

procedimient() en vigor ~~r·~ su formuÍación? 

.E!•presupues'to que prepara esta Dependencia 
- ' ' . 

es e 1 Pres,upuésto p~r>•Programas y 1 as bases para su 

formulación so''n lass'1~'ut,~ntes 

á) .Se soU.c'ita' por escrito a cada labora to-
·- - .. . ··r~ 

río sus necesidades en·~ú~stlcines que equipo, pasajes, 

viáticos e ln.scripciÓ~a congresos • . .. . "". (. 

'·<,.-·'-· 

b) En base a·experiencias nterlores se es-

tima la asignación d~ :la~ partl~a tantes. 

c) .En cues/¡'~~·'de. libros { ~evi stas se 

cita a la Secr~tarfa Acadé~lca sus ~e~ueri~lentos 
. ' ~· ., / -.. 

so 1 i 

para 

Ya elaborado'el presupueHo se somete a co!!. 

sideración del Secretarlo Admlnlstratf.vo y del Director 

del Instituto. 

S) El presupuesto está Incorporado al slst~ 

ma de contabl 1 ldad? 

Sf; en las Cuentas Presupuesto y Asignación 

Presupuesta!, estas cuentas son· afectadas cuando la D~ 

pendencia recibe el Contra Recibo Of lcial por concepto 

de una compra, o cuando la Dependencia solicita algOn 

material a la Dirección General de Proveeduría por me

dio del nOmero de requisición. 
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6) El Act lvo Fijo se refleja en Ja contabl J ldad? 

No, debido a que no se cuenta con un ln

antlf lcado en pesos, además de que no se 

dispone de cifras históricas de compra de activo fl 
jo. 

7) Qué procedimiento se sigue para ejercer el pres!!_ 

puesto y cual para comprometerlo? 

La sección .de compras elaboró un comproml 

so, el cual es enviado a ésta .sección para que se le 

asigne partida y se comprometa el presupuesto. Con 

base en esto se efectaa la compra (crédito o contado) 

directa o se elabora una requisición. Posteriormente 

se hacen las formas maltlples, se tramitan ante Egre

sos, se emite el contra recibo y se ejerce el presu-

puesto. 

Cuando se trata de Requisiciones el presu

puesto es ejercido cuando se cuenta con el namero de 

requisición .• Dicho namero se obtiene por medio de -

la Dirección de Proveedurfa,. 

8) Como se reembolsa el.Fondo-Fijo? . . ·. ,,. . 

Se auto'r,Jza el g~si:o, se· hace la compra por 

la sección de compr.as¡'r~rñi_te Jos comprobantes a esta 
sección, se ~~;v}~-a~'·yautorlZan·, se·elabora la forma -

mal tiple, ·se···env,fa p'~ra-su revisión' al·· D~partamento de 
. . ·~··· ·. -' . 

Egresos, éste aUtodza y emite. el.contra 'recibo corre.! 

pendiente, se. ~anjea por el cheque respectivo y se de

posita en la cuenta bancaria. 

9) Qué formatos utiliza esta sección y cual es su se

guimiento? 
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a) Solicitud de vlaticos.- Con 15 dlas de a~ 

tlcipaclón el Interesado solicita a Ja Secretarla Adml 

nlstratlva sus viáticos, se tramita el anticipo 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 ~espectivos deberán ser en 

tregados a ésta sección a más tardar 8 dfas después de 

conclufdo el viaje, se elabora la comprobación respec

tiva y se comprueba ant~ contabll ldad, 

b).Forma MCiltlple.- Se elabora con base en -

los coniprobant~s,· se obtiene Ja autorización del Dlrec 
•' 

tor, Secretarlo Administrativo, y Vo. Bo: del almace--

nlsta, se tramita ante Egresos y se obtiene el Contra

Recibo correspondiente, el cuál posteriormente se can

jea por el cheque respectivo. 

c) Gastos a ·reserva de compr.obar.- Se sol lci 

tan con motivo. de la ~ea! lzaclón de cierta actividad, 

se conoce.~I monto estimado y no se puede adquirir por 

medio del .Fondo Fijo debido a la cuantfa del mismo. Se 

obtiene la autorización del Director y Secretarlo Adm.!. 

nlstrativo y se tramita ante Egresos, luego se emite -

el Contra Recibo y se canjea por el cheque; Dicho che 

que será entregado al sol icltante el coa! comprobará -

la erogación a Ja brevedad posible. 

d) Pól Iza de Diario.- se elabora de acuerdo 

a Jos documentos que le dan orfgen (forma mCiltlple) y 

se obtiene Ja autorización del Secretarlo Admlnlstrat.!. 
vo. 

Cuando esta póliza es por concepto de Ingre

sos se elabora por la ficha de depósito y los recibos' 

·oficiales que respaldan dicha f lcha, de Igual modo se 

obtiene la autorización del Secretarlo Administrativo 

y se registra en el libro de Ingresos. El Instituto -
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obtiene ingresos por concepto de venta de fotocopias -

(biblioteca) o por la elaboración de estudios espectro1. 

cópicos o material de vidrio. La Secretarla Técnica -

es la encargada de autorizar los ingresos por elabora-

. ción 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 Ingresos por concepto de fo

tocopias están central Izados en la blbl ioteca y el cos 

to es asignado, al Igual que los estudios pqr los pre

cios de mercado vigentes. 

E) Pól Iza de Banco.- Estas pól Izas. son elab.5!_ 

radas por la ficha de depósito respect.lva y por los ch.!:_ 

ques que el Instituto elabora. Los cheques emitidos -

son por concepto de reembolsos de Fondo Fijo, pago a -

proveedores {cuando el crédito es menor de 30 dfas) o -

para hacer frente a Imprevistos. 

COMENTARIOS ADICIONALES 

Esta sección cu~nta con tres personas, el Je

fe de la Sección, el Gestor y la Secretarla. ·El gestor 

es el encargado de efectuar los diversos trámites ante 

Egresos. 

En esta sección se controla el Fondo Fijo y -

se registra la contabilidad. 



39. 

SECCIÓN DE PERSONAL 

1) Qué sistemas administrativos están.en vi

gor para cumplir con los objetivos de la sección de -
personal? 

El personal del ;l~stJtuto se claslflca en dos; 

Personal Ac~dém.1 co 

Pe~sonal Admlnlst~atlvo 

El personal ac~d~~l~o .es contratado por con

curso abfe~to, cuaríd(), no se· trata de un ascenso, se P.!!. 

bl lean las. bases ~el. concuilo ~n la Gaceta UNAH previa 

autorización de la Comisión Dictaminadora, y se contr2_ 

ta. 

El personal Administrativo, c:isl siempre es 
contratado por el Sindicato cuando se trata de perso

nal de bas.e; cuando se. trata de personal de confianza 

se delega dicha contratación al jefe ~espectlvo. 

·En ·ambos casos se elabora' el "Alta" y se en 

vfa a la D.lrecclón de Personal, el cual previo dlctá· 
men de autorlz~clón, corr~rá los trámites para que su 

remunera~lón sea lncl~fd~ dentro de las 3 quincenas • 

posteriores; 

Cuando se tr~ta de dar por conclufdo el co! 

vento real.Izado por el empleado y el Instituto se e12_ 

bora I~ 6aJa respectiva y se remite a la Dirección de 
Personal '¡)ara que realice los trámites ne.cesarlos que 

se originan por haber finiquitado dicha relación, se 



suspenda la remuneración, y se considere como vacante 
l,1 olaza. 

Para poder dar de·'.'Alta" a algOn eniplead_o, 

es necesario que dicho documento sea.firmado po'r el -

Interesado, el Secretarlo Administrativo y el. Director, 

y posteriormente dicho documento, ya firmado .se remltl 
r~ a la Dirección de Personal. 

'. '~ ·, 

Cuando se.'trata;d.e dar de; baja.a: alguna. per-

sona de lg~al manera"~~- signará :el~~~¿~ment~:re~pectl-
. ,. 1·,· 

voy se turnará a lá Dirección dePús~~al; 

En caso de contratación de personal adminis
trativo, cuando este es enviado por~~1:s~ndlcato, la -

Dependencia en rara ocasión tlen~ opoft~~lda~ de examl 
nar a la persona de que se trate, ~a~que el mismo sin

dicato está facultado para hacer el exámen respectivo. 

2) Cómo se autorizan las ho.rás extras y cómo 

los descuentos al personalt 

'.::· ··::: 
.. ·;·· 

El pe~son~l s~Jeto a pago de horas extras y 

descuentos es el perso~al administrativo: 

' ~ •. 1 

La~ horas extras son auto~lzadas· por el Se-

cretarlo Admlnlstratlvo'c~n 'baseén'el ciesem~ei'lo de -
sus labores; ·cuando h.~~s· sean en dfa~· .. háb.Íle:~. 

cuando se trata d
0

e hora·s ~xfr~{en sábados, 

domingos o dfas festivos, el lntendente.el~bora un rol. 

el cual somete a consideración y au~o~¡¡~clón del Se

cretarlo Administrativo. 

Todos los empleados Administrativos de base 

checan tarjeta y sólo se considera tiempo extra, cuan

do haya existido autorización (verbal o por escrito). 
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En forma quincenal ~e elabora una relación 

de tiempo extra la cual es remitida a la Dirección -

de Personal, 

Cuando se trata de descuentos al personal, 

solo es justificable un retardo registrado en la tar 

jeta cuando exista previa autorización por el Secre

tario Administrativo. De Igual manera que en el pa

go de horas extras se remite una relación quincenal 

a la Dirección General de Personal. 

3) Cómo .se .lleva el Control Presupuestal 

de este capítulo? 

El control presupuesta! se realiza con la 

nómina quincenal, ésta sección se encarga de elabo

rar un concentrado por partida, el cual i:urna a '1a 

sección de Presupuesto para su registro. 

COMENTARIOS ADICIONALES 

Esta sección no cuenta con un responsable 

especifico, el responsable es el Secretario Adminls 

tratlvo, asf mismo anlcamente se cuenta con la Seer~ 

tarfa para re~llzar las funciones propias de esta 

sección. 

El personal administrativo base, es contr! 

tado por el Sindicato debido a las recomendaciones -

que la propia gente sindlcallzada del Instituto oto!. 

ga. 

El mercado para seleccionar a un empleado 

académico es el propio Instituto, ya que se cuenta· 

con teslstas que la mayorta de las ocasiones son los 

que ocupan alguna plaza. 
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3.3 VERIFICAC!ÓN A TRAV~s· DE PROCEDIMIENTOS 

DE AUDITORf A 

6 t ' 

Los procedimientos de auditoria deberán prepa

rarse con base en la secuencia que establecen. las -

gráficas de flujo. De acuerdo con ello; el progra

ma de trabajo incluirá los .siguientes punt¿s mini-

mes 

3.3,l SECCIÓN DE COMPRAS Y ALMACEN 

C O M P R A S 

Los puntos a cubrir para la realización de es

te programa versan en confl~mar los siguleni~s aspe~ 

tos : 

1) Suficiencia Presupuesta! en pedidos. 

2) Respaldo de pedidos autorizados. 

3) 3 cotlzacl~nes mínimo para cada pedido. 

4) Cuestionarlos de Control Interno. 
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RECEPCIÓN DE MERCANCf AS 

Programa de Auditoría 

Revlsló~ selectiva de los sigulent~i aspectos 

1) Recepclón,de Mercancías colncld~nte con la -

correspond lente s~l lc 1 tud y/o .orden de éompra. 

2) Salidas del almacén respaldadas con un vale. 

3) Registro actual Izado de tarjetas de control. 

4) Cuestionarlos de Control Interno. 



ACTIVO FIJO 

Progr~ma de Auditoría 

1) Investigar que los bienes lnventarlables 

posean su respectivo nOmero y_ resguardo~ 

2) Comprobar q~e los bienes se encuentren en 

el lugar que Indica.el resguardo. 

3) Cuestionarlo de Control Interno. 

63. 



3.3.2 SECCIÓN DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 

PRESUPUESTO 

El programa de auditorfa a realizar en esta -

sección con~lstlr~ en verificar selectivamente los 
. . ' ' ~:·' 

sigulent.es· aspei:.tós 

1) Col~bÓr~ciÓn de los Investigadores para la 

formulación del Antéproyecto.de Pr.és~puesto. 

2) Asignac.l~n P,resupuestal respaldada por nec~ 

sldades real~s del Instituto. 

3) Compromiso y Ejercicio del Presupuesto~ 

1 ' 

4) Autorización de comprobantes y formas mOltl· 

ples para el reembols~d~I Fondo ~ijo. 

5) Cuestionarlo de' Control Interno. 
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CONTABILIDAD 

Cerciorarse .de los siguientes requisitos 

1) Pólizas de.Diario y Banco autorizadas por 
el Secretarlo Admlnlstrat.lvo. 

·2) Registro de pólizas en : 

a) Tar:'jetas Auxl llares. 

b) Mayor. Aux 111 ar. 
c) Libro May.o r. '. 

.•. 

d) L 1 br,o de l "gresos •. 

e) L 1. b ro·:de. Egr'esos. 

Co~ tr~ l 
·, l 

f) Presupuesta! 

3) Soport~ suflcl~nte en cada póllz~. 

4) Cuestionarlo de Control Interno. 
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Programa: 

1) Practicar arqueo del Fondo asignado a la 

Dependencia. 

2) Investigar ~os motivos de rechazo de las 

Forma s Ha 1 t 1 p 1 es - ( s .1 hu b i e r a) • 

3) Examinar la rotacl6n 'men.s'uát que tiene el 

fondo. 

4) Analizar.el tiempo que tarda la Dependen· 

eta en tramitar. las· Formas Haltlples. 

5) Cuestionarlo de Control Interno. 



3,3,3, SECCION DE PERSONAL. 

El programa de trabajo( a real izar en esta sección 

consiste en '.la Investigación. de los siguientes ª.! 
pectos: 

1) Control'.i>r~sUpu.estal del grupo .1000 

"Se rv f c (os • Pe~ s~·ria\e s 11 

2) Anallsls deÍ.tlempC> extra·asl.gnado a cada área 

adm in l'strat 1 va i 

Intendencia 

V 1g11anc1 a 

Choferes 

Almacenistas 

Secretar 1 as 

3) Cuestionarlos de Control Interno 

... ~ 
:\ 
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3.4 EVALUACION Y DIAGNOSIS FINAL SOBRE EL 

AREA AUDITADA, 



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ............ .. ....... ······· 
REGISTROS DE CONTAB 1L1 DAD 
---•---•• a• •••--••-----

Antecedentes Generales • 

1. La dependencia cuenta con llbros y/o registros don- ti" 
de se asientan sus operaciones financieras? 

2. SI se utilizan medios electrónicos, se cuenta con 
autorlzacl6n del PUC? (Programa Universitario de -
Cómputo). 

3. Estos registros son adecuados al volCmen y tipo de 
operaciones de la dependencia? 

I¡. Se i:entr-allza la función de registro de una sola -
persona o sección? 

5. Los encargados no se Involucran en: 

6. 

8. 

a) Hanejo de va lores 
b) Custodia de bienes 
c) Contratación de servlc los y compras 

Registro 

Existe una gufa por eser! to para operar estos regl.!. 
tros? 

Dicha gufa Incluye un cat~logo de cuentas? 

Los registros se elaboran en forma correcta, esto es: 

a) a tinta 
b) Con los datos necesarl os: 

Conceptos 
Fechas 
Beneficiar-los de cheques 
Importe 

c) Con soporte en comprobantes y/o referencias docu
menta les en su caso. 

d) Claridad 

I 

,/ 
,/ 
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9. Se registran con oportunidad todas las operaclonés 
de la dependencia? 

10, Las cifras de los registros de la dependencia se -
concil lan periódicamente con las cifras del Depar
tamento d~ Control Presupuestal, Contadurla Gene-
ral7 

11. 

Superv l s 16n 

Se elaboran Informes periódicos de las operaciones 
real izadas y se proporcionan oportunamente a la d.!. 
recc16n? 

12.- El jefe o secretarlo administrativo supervisa°'ª!!. 
do menos mensualmente los registros de la dependen 
cia y deja evidencia por escrito de los Informes?-

13. Los registros y documentos se encuentran resguar· 
dados debld-nte7 
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l. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO .............................. 

P R E S U P U E S T O 

Elaboración 

Existe alguna persona o departamento encargado del 
Presupuesto? 

95 

SI 

7 
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2. Tiene esta persona o encargado del departamento, ve / 
dado el acceso a los valores? 

J. La base con que se formul.a el presupuesto es emlne!!_ ( 
temente t6cnlca? 

4. .Se evita la transferencia de partidas presupuesta· 
les? 

5. Se compara en periodos razonables el presupuesto • 
ejercido con el presupuesto estimado y ~stos a su -
vez contra las cifras obtenidas por los mismos con· 
ceptos durante el año anterior? 

6. 

7. 

8. 

Se analizan sus desviaciones 

La persona encargada del presupuesto analiza las dJ. 
ferenclas presupuestarlas y propone medidas para CE 
rreglrlas? 

Concll la la dependencia periódicamente las cifras· 
de sus registros con los saldos que reporta el De·· 
partamento de Control Presupuesta! de la Olreccl6n 
General de Control en lnform.1tlca7 

Registro 

Se lleva registro completo del presupuesto y sus• 
afectaciones? 

10. Se mantiene actualizado? 

I 

I 

... / 
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11. Se crean y registran los compromisos previos en el I 
Departamento de Control Presupuesta! de la Dlrec· 
clón General de Control e lnformát lca7 

Información 

12. Se Informa mensualmente al Director de la Depende.!!. I 
cia del presupuesto ejercido? 

13, Se les Informa a los Jefes de Departamento de las' 
/ 

erogaciones real Izadas con cargo a las partidas pre 
supuestales de las dependencias centralizadoras y-
éstos se cercioran de su efectividad? 

Evaluación. 

14. Se evalOan periódicamente los programas? 

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



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO -······- .. ---· ···--
P E R S O N A L 
--·····---·-

Se lección y_ Contratac J.ón. 

l. Existe alguna persona encargada de reclutamlen
to1 

2. La reclutaclón del personal es con base en los 
requerimientos, por escrito, de los jefes de los 
departamentos y/o coordinadores y re6ne los re
quisitos necesarios Para ocupar el puesto? 

J. Existe una razón válida para no cubrir las va
cantes? 

Organización 

4. Se cuenta con un manual de Inducción? 

5, Dicho manual se da a conocer a todo el perso
nal de nuevo Ingreso? 

6. Se cuenta con un manual de polftlcas y proce
dimientos para efecto de delimitación de actl 
vidades, funciones y responsabllldades1 -

]. Dicho manual se da a conocer a todo el personal 
en e 1 momento de su contratac Ión? 

8. Se da a conocer el reglamento interior de tra
bajo de la UN.AH a los empleados? 

9, Los Jefe de Oepartamento o coordinadores de -
área comunican por escrito al Jefe de Personal 
y éste a su vez al pagador habilitado y al De
partamento de Egresos de la Dirección General 
de Finanzas del personal dado de baja? 

10. Esta comunicación es inmediata? 

11. Existe comunicación por escrito, del jefe de 
personal, para los jefes de departamento o cor 
dlnadores de área informando del personal con:: 
tra\;ido1 

I 

I 
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12. El personal que maneja los cheq!Jo!s de la nómina es 
tá deb ldamente afianzado y se hace rotación de és-= 
tos al menos cada afto? 

13. Se tiene un lugar adecuado para el resguardo de -
los cheques alín no cobrados? 

14. Son autorizados por el titular de la dependencia 
los movimientos de 

a) Contratación de Personal 
b) Aumento de sueldo 
c) Autorizar tiempo extraordinario 
d) Promoc Iones 

15. Se tienen programas contfouos de c:..pacltacl6n pa
ra los siguientes niveles: 

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

16. Se tiene la polltlca de que todos los pemlsos -
sean por escrito, autorizados por los Jefes ele "!, 
partamento y/o los coordinadores? 

17. Se tiene la polltlca de exigir lnfonaes peri6dl
cos a todos los Jefes de Departamento, coordinado 
res de área o proyecto? -

18. Estos Informes son revisados y autorizados por a! 
glín funcionario? 

Registro!!! Asistencia 

19. Existe un registro actualizado de asistencia del 
personal? 

a) Administrativo 
b) Docente 

20. Dicho registro de asistencia es firmado por los 
Jefes de Departamento o coordinadores de 4ru al 
final de cada quincena? 

/ 

/ 

I 

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

22. Se coteja el pago segón nómina contra los re
gistros de asistencia del personal y/o los -
otros controles que se tienen? 

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

2~. El personal de acuerdo a lo que Indica su nom
bramiento cumple con: 

a) Func:lones 
b) Horario 

25. Se tiene un registro y documentación que auto 
ricen al personal comisionado por parte de la 
dependencia, y en la misma provenientes de -
otras? 

26. Se tiene debidamente Identificado el lugar de 
adscripción de cada trabajador? 

27, Se cuenta con expedientes adecuadamente arch.!, 
vados del total de personal? 

28. Los expedientes de la dependencia contienen 
la documentación que requiere la Dirección Ge 
neral de Personal? 

a) Registro Federal de Causantes 
b) Currlculum Vitae 
c) Nombramiento 
d) Evidencia o Informes del trabajo que reall 

za 
e) Otros 

29 Existe el contrato respectivo del personal CO.!!. 

I 

I 

/ 

tratado por: ./. 
a) Obra determinada "/ 
b) A contrato -'J 
c) Otros -,' 

30. Se tramitan con oportunidad los movimientos de: 
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a) Al ta 
b) Baja 
c) Licencia 

Personal Administrativo 

31. El nOmero de empleados es razonable al volOmen de 
operaciones de la dependencia? 

32. La contratación del personal de confianza es a través 
del Director General de Estudios Administrativos? 

33. El tiempo extraordinario tiene el visto bueno del 
Jefe de cada departamento? 

)4. Las licencias y dlas económicos son firmados de co
mún acuerso entre el jefe de la persona soilcltante 
y el jefe de personal? 

35. Dichas licencias y dlas económicos son solicita
dos ·con anticipación? 

36. Se comunica a la Dirección General de Personal 
de los retardos e Inasistencias para su debido 
descuento? 

37. Se analizan periódicamente los puestos para de
terminar si el trabajo realizado es Otll y no se 
duplica con el efectuado en otra sección? 

38; Dicho an~llsls se efectOa antes de cubrir una V!, 
cante? 

39. El personal conoce los objetivos de sus funcio
nes y dejan evidencia en términos cuantitativos 
con objeto de hacer posible la evaluación de su 
desempello7 

40. Estas evaluaciones se toman en cuenta para las 
promoc 1ones7 

41. El ausentlsmo del personal es frecuente? 

42. Se han tomado medidas con el objeto de reducir. 
lo? 

NO 

/ 

/ 

I 

/ 

/ 

/ 

I 
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~Académico 

43. La contratación del personal académico es de 
acuerdo ~en la Ley Orgánica y el Estatuto de 
Persona 1 Académico de 1 a UllAH7 

44. La designación definitiva de los profesores 
e investigaoores se apega a lo establecido 
en el Estatuto de Personal Académico: 

a) Convoca~orla 

b) Concurso 
c) Exámen de Opus i e i ón 
d) Oictán:en del Consejo Técnico 

45. Se archiva en el expediente <lel profesor la 
docu~entación ~enclonada en el punto ante· 
r ior? 

46. Los .nterinatos de profesores n~ ~-~~~en de 
u" perfo<io lectivo, según lo establece ef Es 
tetuto de Personal Acadfn:ico de la UllA/17 -

47. Se deja algu"a evidencia cara la selección -
de ~ie~bros de Consejo Técnico y Profesores 
iitulares7 

SI 

·¡ , 

/ 

/ 

48. Se envía cooia de to"a la docu..,entaci6ri 1 de ~' 
los expedientes a la Dirección General de -
Personal1 

49. Los profesores de carre•a cu~plen con el ~¡ 

nimo de horas ir-partidas segun establece eT 
Estatuto de Personal Académico en su ~~tfcu 

lo 61? 

50. Los horarios establecidos constan por escrl 
to? 

51. Se tiene una 'upervisión sobre el CUf"'Pll
miento de horario del cersonal7 

52, Los profesores que se dediquen a la i~ves 

tigación dejan 'ºnstancia del trabajo rea 
1 izado? 

53, Oic~as in•estigaciones son ª"torizadas 1 
aprobadas por algún funcionario o cor¡sejo? 

¡ 
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54. Las investigaciones aprobadas son de benef.!. 
cio para la comunidad universitaria? 

55. Existe alguna supervisión a las investigad~ 
nes realizadas? 

56. Se cumole con la política u obflgaclones del 
Articulo 96 de Ta Ley Orgánica y Estatuto G.!!_ 
neral de la UNA/17 

ARTICULO 96.- Los profesores serán responsa
b lcs, particularmente por el Tncumpl imiento 
de sus obligaciones en los términos siguien
tes: 

1. El profesor que falte sin causa justlf ica 
da a más de cinco clases consecutivas y
ocho durante el mes, será sancionado en -
la forma prevista por el artículo 97, Si 
en el siguiente año escolar persiste en -
su impuntual idad, será separado de su ca!_ 
go. 

11. El profesor que al concluir el año esco
lar, no haya dado como mínimo de clases 
el 85%, estará obligado a completarlas, 
si no ha sido sustituTdo por un profesor 
interino. 
Si omite el cumpl !miento de este deber, 
clausurando su curso sin dar las clases 
que le falten, será separado de su car
go. 

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

ss. 

59. 

Registro~ 

Se afectan los registros presupuestales In
ternos correspondientes a lo devengado en -
las partidas del grupo 100? 

Estos registros son conciliados con el De
partamento de Control Presupuesta! de la -
Dirección General de Control e Informática? 

102 
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60. 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? 

61. Se comparan periódicamente el namero de ho· I 
ras remuneradas segOn nómina con el nOmero 
de horas segan nombramiento y las efectiva-
mente laboradas? 

62. Exl ste una conclllaclón de nombramientos vi I 
gentes y movimientos entre la Dirección Geñ=. 
ral de Personal y la dependencia? 

63. Se elaboran Informes comparativos de los vo- / 
IOmenes y costos reales con los presupuesta-
dos, analizados por programa y/o proyecto? 

64. Estos Informes se envfan a la Dirección? / 

65. Se Incluye en todos los proyectos los suel· / 
dos prestaciones y gastos devengados del • 
personal que Intervino? 



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

FONDO FIJO 

General ldades 

J. Existe un fondo Fijo asignado por la Contad.!!. 
ria General de la UNAH? 

2. Existe una sola persona responsable del Fon· 
do Fijo? 

4. Es adecuado el Importe del Fondo Fijo asigna 
do para satisfacer las necesidades propias '::' 
de la dependencia? 

5, Se han efectuado estuÚos de la suficiencia 
de 1 Fondo Fijo? 

a) Por la dependencia 
b) Por el patronato universitario 

6. Se tiene constancia de la entrega del fondo 
fijo efectuado por la tesorerla de la UNAH? 

7, Está el responsable del fondo fijo afianza
do? 

8. Está debidamente Identificado el Importe del 
fondo fijo? 

9. Se utiliza el fondo fijo anlca y exclusiva
mente para los f lnes que fué creado? 

10. Es adecuado el resguardo de efectivo? 

ll 
/ 

/ 

I 

/ 
/ 

I 

/ 

I 
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BANCOS. 

11. En su caso exl ste cuenta bancaria para e 1 
manejo del fondo fijo? 

12. Es. cuenta de cheques? 

13. Está registrada a nombre de la Universidad 
y ia dependencia? 

14. Se encuentran registradas Individualmente 
las firmas del Tesorero Contralor y del -
Director General de Finanzas? 

15. 5e maneja la cuenta rned 1 ante firmas manco 
munadas del Director de la dependencia o
de la persona que él designe y el encarg_! 
do de 1 fondo? 

16. Se utilizan pólizas-cheques? 

17, Los cheques por concepto de reembolso son 
depositados en la cuenta respectiva? 

18. En caso de que se pague a proveedores con 
el fondo fijo, se sol !cita que el cheque 
de reembolso sea Invariablemente a nombre 
de Ja dependencia? 

19. Se adjuntan a Ja póliza de Ingreso las fl 
chas de depósito? 

20. En caso de no 1 levar pólizas de Ingreso -
los depósitos son archivados cronológlc_! 
mente? · 

21. Se reciben mensualmente y se conservan ar 
chivados cronológicamente los estados de
cuenta del banco? 

22. Se elaboran conclllaclones mensuales? 

23. En caso de existir diferencias, se aclaran? 
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24. Está prohibida la práctica de emitir che
ques en blanco o al portador? 

25. Se utll Iza máquina protectora de cheques 
si el caso lo amerita? 

26. Se mutilan los cheques cancelados y se -
conservan? 

27. Se tiene como política no cambiar chéques 
personales? 

Registros 

28. Existe ¡eparaclón de las funciones de re
gistro, custodia y manejo? 

29. El Importe del fondo fijo está debidamen
te registrado en los libros de la depen
dencia? 

30. Se registran las afectaciones contables y 
presuplestales de los reembolsos? 

31. Son adecuados los registros que se utili
zan? 

32. Se cuenta con un archivo adecuado de las 
copias de las formas para reembolso de fon 
do f ljo traml tadas en e 1 Departamento de -
Egrasos? 

33. Se referenclan los documentos reembolsados 
con el ne.mero de contrarreclbo y cheque co
rrespondiente? 

SI 

/ 

I 

/ 

/ 

/ 

I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO -------- -·-·· ··-·· 
A l H A C E N -----

1. SI los artlculos lo requieren, existe un al / 
macen para cada uno de el los? 

2. Que tipo de almacenes tiene la dependencia 
y cual es su ublcacl6n7 

a) Artrculos de cons~ 
b) Publicaciones 
c) Papelerla 
d) Hedlclnas 
e) Substancias qulmlcas 
f) Otros 

J.- El almacenista no efectda funciones de re
gistro ni de operacl6n7 

I¡, El almacen es adecuado para la conserva• 
cl6n y custodia de los bienes, articulas 
o substancias en cuanto a : 

a) Ub lcac 16n 
b) Hagnltud 
c) Segur! dad 

5, Está prohibido el acceso a personas ajenas 
al mi smo7 

6. De las entradas de almac!n se conserva al· 
guna constancia conX>: 

a) Requisiciones de Proveedurla7 
b) Notas de entrada? 
c) Remisiones? 

7. El almacenista Informa a contabilidad de· 
todas las entredas por medio de un Informe 
de recepción? 

B. las salidas se hacen solamente mediante re
quisiciones o vales autorizados? 
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9. Las remisiones o vales son autorizados por 
los jefes sol lcl tan tes? 

10, Se 1 levan estadfst leas de consumo por artl 
culos y por departamento solicitante? 

11. Se practican Inventarlos F!slcos: 

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

12. Estos Inventarlos son practicados o super· 
visados por personas ajenas al almacen7 

13, Se encuentran deblda.,.,nte Identificadas • 
las mercanc!as o art!culos de la Dependen 
claque se encuentra fuera de ella o en':' 
poder de treceras personas? 

1~. Se mantiene un control razonable sobre los 
art!culos o materiales daftados que son de· 
vueltos al almacén? 

15. Se aclaran las diferencias Importantes? 

16. En caso de utilizar tarjetas de almacén 
6stas se : 

a) Llevan al dfa7 
b) Se afectan adecuadamente? 

17. Se mantiene un sistema de máximos y mi· 
nimos de la existencia de materiales y 
art!culos del almacén? 

18. Se realizan revisiones periódicas a fin de 
determinar qué artlculos o materiales se 
encuentran deteriorados o bien absoletos? 

19. Se lleva una estadlstlca de los artlculos 
o materiales de : 

a) Lento movimiento? 
b) Faltantes 

20. El almacenista conoce oportunamente los ma· 
terlales que va a recibir? 
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21. Se elaboran listas de artfculos de existe.!!. / 
cla y se dan a conocer? 

22. Se registran adecuadamente? 

23. Se encuentran debidamente Identificadas fl-
slca y contablemente las mercancfas o artf-. 
culos? 

a) Provenientes de terceras personas ajenas ( 
a la UNA/17 

/ b) Proven lentes de otra~ dependencias unl-
versltarlas. 

2~. Se avisa a contabilidad de las diferencias / 
del resultado de los Inventarlos ffslcos, 
a fin de que corrija los registros corres-
pendientes? 

25. Se lleva el control del alma~n a base de: 

a) Tarjetas? / 
b) Lista de existencias?· 
c) Sistema? 



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ----..... ---- ··---
ACTIVO FIJO 

Aspectos Generales 

1. la adquisición del activo fijo está de acuer 
do a le presupuestado? 

2. Existe algOn funcionario que autorice las ad 
qulslclones de activo f ljo7 

3. 

4. 

Se ha practicado en los· Oltlmos doce meses -
un recuento de las existencias de activo fl· 
Jo? 

En caso de que no se haya practicado algOn -
recuento, se ha solicitado a la D.G.P.U., -
Sección de Inventarlos el levantamiento de 
este? 

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

6. 

7. 

8. 

10. 

11. 

Se aplica un programa de mantenimiento al ª.E. 
tlvo fijo? 

Existe una adecuada protección flslca al ac~ 
t lvo f ljo7 

Todas las adquisiciones nacionales y extran• 
jeras se hacen a trav6s de la DI rección Gen!. 
ral de Provedurla7 

Se clM!lple con las pol!tlcas establecldas por 
la UKAll en lo referente a las altas y bajas 
de activo fijo? 

Las compras de activo fijo, están debldame.!!. 
te justificadas? 

En caso de tener equipo de cómputo.se cuenta 
con 11 autorización del Programa Unlverslta
rl o de Cómputo? 

12. Todo el activo fijo está marcado? 

/ 

I 
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13. Se responsabll Iza a los jefes de área o 
sección de los bienes que se le entregan? 

Custodia 

14. Existe un responsable de la custodia del ª.!:. 
t lvo f 1 jo? 

15. 

16. 

17. 

SI existe equipo fuera de la dependencia, -
se cuenta con el vale y autorización corre_! 
pendiente? 

Todos los bienes de activo fijo cuentan con 
el respectivo resguardo? 

Están debidamente actualizados los vales de 
resguardo mediante firma de recibido del re_! 
ponsab 1 e? 

18. Se cuenta con algún registro del activo fijo? 

19. 

20. 

Se tiene debidamente Identificados y.asegura
dos los bienes ajenos? · 

Se cuenta con 'un sistema de Inventarlos rota
tivos periódicos? 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

C O. H P R A S --·-· 
Antecedentes Generales 

l. Se centralizan en un solo departamento o per· 
sona .todas las funciones de compra? 

2. Existe la poi ftlca de sol lcltar cotizaciones 
de precios a diferentes proveedores para las 
adquisiciones de bienes y servicios cuando -
éstas exceden de una cantidad máxima estable 
clda7 -

3. Se deja evidencia por escrito de lo anterior? 

4. • Conoce el departamento de compras los materia 
les que puede solicitar directamente a la Di-

s. 

6. 

7, 

rección General de Provedurf a? -

Se solicitan estos materiales preferentemente 
a la Dirección General de Provedurra y sólo en 
casos excepcionales se adquieren directamente 
de los proveedores? 

Existe un programa de adquisiciones de materl! 
les de uso recurrente? 

Reg lstro 

se· utilizan pedidos u órdenes de compra lnter• 
nos? 

8. En caso de que 1 a respuesta anter lor sea afl!. 
matlva, los pedidos u órdenes de compra: 

a) Están prenumerados y archivados correcta· 
mente? 

b) Se utilizan para todas las compras (exceE. 
to para las que se efectOan a través del 
fondo fijo y que son de Importes pequenos? 

e) Sólo se preparan con base en requisiciones 
debidamente autorizadas por los jefes de -
departamento o de sección? 

/ 

/ 
/ 

/ 

/ 

/ 
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9. 

10. 

Se requiere el ''1isto bueno" de la persona 
encargada del registro presupuestario, antes 
de entragr el pedido u orden de compra al 
proveedor? 

Se anotan en las copias de pedidos u órdenes 
de compra los pagos efectuados a cuentas de 
entregas parciales para evitar duplicidades 
de pago al c~~pletar las Ordenes? (referen
clar con punto 18 del Cuestionarlo de Con
trol Interno de Cuentas por Pagar). 

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

12. 

13. 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

Existe un cat~logo de proveedores? 

Existe expediente por cada uno de los pro
veedores? 

~ 

SI por alguna razón no se efectaa la adqui
sición en las mejores condiciones, se exi
ge a los responsables una explicación por e.!. 
crlto7 

Se revisan periódicamente las facturas u -
otros comprobantes de compras para determi
nar si los precios pagados por los artículos 
sobre pasan el precio corriente del mercado? 

Recepción 

Existe la polltlca de que la recepción de to 
dos los materiales y suministros se centralT 
cen en un solo lugar? -

Son Independientes las funciones de recepción 
y de compras? 

El encargado de recepción Informa por escri
to periódicamente a los departamentos lnter! 
sados sobre todos los artículos y servicios 
recibidos a la jefatura administrativa? 
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,/ 

/ 

./ 

,/ 

./ 

/ 

/ 
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19. Si existen tales Informes por escrito: 

a) Se encuentran prenumerados y archivados? 
b) Firmados de lreclbido? 
c) Fechados 1 
d) Son exclusivamente los necesarios? 

2il. SI no existen los informes por escrito, se como 
nica a la secciOn de contabilidad sobre los l'lla7 
teriales y servicios recibidos mediante copia de 
remisiones debidamente sel ladas de "recibido", 
fechadas y numeradas? 

21. El encargado de recepclOn conserva copia de los 
informes que él mismo elabora o, en su defecto, 
mantiene un registro de los articulas recibidos? 

22. El encargado de recepciOn coteja los artículos 
recibidos en cudnto a cantidad, peso, medida, y 
otras condiciones con la remisiOn del proveedor? 

2). En caso de existir un fondo fijo interno, se"'"' 
neja con eficiencia? (cruzar con punto 2 del -
cuestionario de Control interno de Fondo Fijo). 

1 14 

NO NO APLICABLE 

/ 

/ 

/ 



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ............ .. ....... . ..... . 
VIATICOS Y GASTOS A RESERVA DE COHPROBAR ........ - ....... . ........ .. ....... .. 

Antecedentes Generales 
i!. 

1. Se planean adecuada y anticipadamente los gas- ../' 
tos a reserva de comprobar? 

2. Quién los autoriza? 

). Todos los gastos a reserva de comprobar es• 
tan debidamente registrados en la Contadurla:~ V 
General de la UNAll? 

~. Se efectOan con la debida anticipación los .,¡! 
tramites para la consecución de dichos lnfor· 
mes? 

Registro 

5. Existe alguna persona responsable de su manejo? 

6. Existe una persona dfstlnta del custodio de los 
gastos que se encargue del registro de los mis· 
mos? 

7. Qué registros se utilizan? 

a) Libros diario? 
b) Tarjetas auxl llares? 
c) Otros? 

8. Se concilian los saldos perlddlcaniente con la -
Contadurla General de la UNAH? 

~ 

9. Se Informa al jefe de la unidad administrati
va o al Director de la Dependencia de la sltua• 
cldn qu~ guardan estos gastos? 

/ 

11 5 

NO APLICABLE 

./ 

10. Se cuenta con un manual de pol ltlcas para la • ./ 
comprobación de estos gastos? (Plazo, l Imite • 
mblmo, etc.). 

11. Se han dado a conocer tales polltlcas a las • ./ 
personas que requieren de estos recursos? 



12. Existe un archivo adecuado de todas las compro ~ 
baclones efectuadas a Contadurla General? . -

IJ. EsUn debidamente archivadas todas las solfcft.!!, / 
des por cocnprobar? 

14. 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

Utll lzaclón 

En lo referente a las personas que reciben vlA
tlcos, presentan Información sobre el resultado 
de los trabajos realizados ya sea dentro y fue
ra del territorio nacional? 

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

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

Se pide comprobación detallada de Los gastos? 

Se acumulan al sueldo los gastos no comproba
dos para el debido descuento del l.S.P.T.? 

Se comprueba con la debida oportunidad el tr! 
mite de los gastos? 

./ 

./· 
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11JLIE$UONl\R 1 O DE CDNt-ROL :l:NiT':ERND 

1CL/ENTAS ":>P. t'AGl\ll 

n. :La :secdtln 1de ,Ctlfl!Ubiin il,dad 'r.eg:I n.ra las -
<CuanU'S :pe>r ipa_g.,T •CCln :liase ,l! Uos ;jnfonnes 
,de !l"mlflp¡:ilOn '° ílJts =piiu de <!'emis:jcmes -
.dcl>ilidamencte sen JI adu de rec:Lb ido? 

;z. Se ,ouenu .t:on 'l'egilstiros au~n iares :le ~ 
tas :por :paga,r,7 

3. !La 'JJnil dad ,l\dmfoii-stn:til va scHcii'ta -peritldíl
·camenite ,a ll os ·prcveede>res. in formac 1!m so
.b-r" :IH .act:ivil.dJtdes irea'Lizadas con ,elJad 

4.. ',licncii:lii,a ·est., :infc..macJ!>n con .fos r-e¡¡ist•ros 
.de ·con:tab; 11 ii11nél1 

:;. Se :riegii:stn>n 'los iPasil..vos de .sue,l,do.s peniUen 
t~s :de ;pagar ali :per:sonaU .de :¡a 'Depend.encíl.á!i 

;p ,JI 'Jl rG) S 

'b. .Se rh1t me.spons'llb1ill iludo " 0una persom1 llill"il -
mecii!bil:r llu ifJtctbllras ,.,r;igiina'les .de ,provee· 
done:s 'lf cru:meedones 71 

J.. :Se en't:r,,gan ccm1ra-r:ne.c1i:llos :j-n!te-rnos "1 :r-ec.!!_ 
lbiiT 11.as fac~ras <e>r'i-gJma'.les"/ 

fl.. !La ¡persona :re!ipcnslib!f.e ·sO 1 o ~nt-rega t:entr.a· 
<nt'eeiiibo <0uando 'Lns f<Bc:turas enlln -selladas 
;tie ''':r..ecii~bii-dou 'º .11compañndas .de remiis1ones 
•e ii01-Pe>rmes rle rrecepciitln11 

9,, :Ena ;pe:r.sona cen:r1rega ii nmed i atamente t..s -
:f.JJc'tunts (orii,9ii;n11iles ll ¡Jos .encar.gados Oe -
'll'f'epl!'f'.Zlr 11,115 <formns ,mfr,f1t,¡ p'lt:s.1 

n,o.. :P,a:ra 'tlette~mii.nu r :¡,, 'P~coe.dcnC'i a •tten -PllVD• se 
.ef..,crlla il"IJ '5ii•gu'i,enitc·: 

,/ 

'""' ~ •• ' ' l..\ '"' 

. ./' 



11. 

a) Comparac·1on ·de las condiciones de pago, 
precios y .cantidades establecidos en las 
facturas contra las órdenes de compra? 

b) Ver.tf:lcadOn de las cantidades y .caracte
~Tstlcas. segGn facturas, contra los In
formes de :recepción? 

e) Verificación de operaciones aritmét.lcas 
establecidas en las facturas? 

d) Verificación de Requisitos fiscales y de 
forma de los comprobantes originales? 

e) Verificación de requisitos fiscales y de 
·forma de Los comprobantes relativos a ad
quisición de serv1c1os, como honorarios, 
rentas, etc, 1 

Los procedimientos del punto anterior son 
efectuados por personas independientes de: 

a) E 1 departamento de compras? 
b) El departamento de Recepción? 
c) Las personas que solicitaron los mate

riales o servicios? 

12.. Se elaboran in<l'ediatamente las formas ad- / 
mlnístratívas para solici~ar la expedlclOn 
de cheques de TesorerTa7 

13, Dichas formas indican que el cheque a .ex- / 
ped i·r será a nombre de 1 proveedor o acree 
dor? 

14. Se evita en lo posible hacer pagos con el 
dinero del fondo fijo y de los ingresos ex ./ 
·traordlnarlos? (cruzar punto 17 del CuestTo 
nario de Control Interno de Ingresos Extraer 
d í·narios y punto 1 B de cuest íonarío de Con--
trol ·Interno del Fondo fijo). 

15. Se supervisan diariamente las gestfones del / 
encargado de Los tr'ámítes ante Rectorla, a 
·fin de evitar retrasos en los pagos? 

16. La entrega del contrarrecibo oficial o ch.!_ 
que a 1 P.ro,dedor y acreedor contemp·la: 

'NO 

a} :Lo ldent if ícac.IOn de 1 benef le iar io (me- / 
.d 1 ante contrarrec i bo interno, ·reg 1 s tro,, 
1<tc.) 1 

rl:l 8 

NO .APL 1 CABLE 

,/ 
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17. Se informa a la sección de contabilidad y pre 
supiesto sobre los pagos efectuados, a fin de 
nantener actualizados los registros correspon
dientes? 

18. Se informa periódicamente a la Dirección de la 
Dependencia sobre la situación de las cuentas 
por pagc:r7 

19. Existe un calendario de pagos a proveedores? 

20. Los pagos a dependencias Universitarias se 
efectuan mediante oficio a control e informá
t ica7 

Percepción y Depósito en el Banco 

i. En cada unidad o sección generadora de ingre
sos existe una sola persona responsable de su 
cap tac ión7 

2. Está debidamente afianzada dicha persona? 

3 .. Se utilizan recibos oficiales de la UNA/17 

4. En caso de que se utilicen recibos internos 
se encuentran estos prenumerados7 

s. Se ha asignado la función de control y cus
todia de los recibos en blanco a una persona 
distinta de quien efectúa la cobranza de ln
grasos7 

6. En el momento de Recibirlos son todos los -
chequen endosados para ser depositados única 
mente en la cuenta general de la UNAH7 -

7, Existe autorización por parte del Director de 
la Dependencia para aceptar cheques? 

8. Se ldentif ica la persona que paga con cheque 1 

9. Existe una persona que lista todos los cobros 
efectuados por correo antes que la persona en 
cargada de efectuar el depósito en el banco te!!. 
ga acceso a los mismos? 
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10. Se depos 1 tan todos los Ingresos oh tenidos en 
la cuenta General de la UNAH? 

11. Los depósitos se efectaan al dfa s l gu lente há 
b 11 de su percepc Ión?! 

Entero en el Departamento de Ingresos 

12. Se efectOan llquldar.lnne$ en el departamento de 
l ngresos po~ perfodos razonables (15 dlas) 

13. Se entera la totalidad de Los Ingresos? 

Utilización de Los Ingresos Extraordinarios 

14. Existe un presupuesto de Ingresos extraordl-, 
narlos7 

15. Se observan los trámites y poi ltlcas estable 
cidas por el Patronato Universitario para la 
utll lzaclón de estos Ingresos? 

16. Se encuentra justificado el uso de los in
gresos por motivos como: No hay asignación 
presupuesta! para determinados gastos? 

17. Se utilizan estos Ingresos en los fines para 
los que se sol iclta? 

Registro Contable y Archivo de Documentos 

18. Se registran contablemente los Ingresos per
c ibldos y las salidas de estos? 

19. Se concl Ha periódicamente? 

20. La persona que registra es Independiente de la 
que recauda los Ingresos y de la que efectOa el 
depósito en el banco? 

21. Dicha persona revisa la consecutlvldad de los 
mencionados recibos? 
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22. Se investiga y aclara oportunamente la si- J 
tuaclón de Los recibos faltantes? 

23. Se conserva el original y todas las coplas / 
de los recibos cancelados? 

24. Existe un archivo para las coplas de reci- \/' 
bos y fichas de depósito en el banco? 

25 Se registran los Ingresos ganados y pendle_!! 
tes de cobro? 

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

Supervisión 

27. La unidad administrativa conoce todas las 
fuentes de ingresos de la dependencia? 

28. La Unidad Administrativa practica arqueos 
de efectivo por sorpresa y en períodos r! 
zonables? 

./ 

./ 

12 i 
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DR. FERNANDO OLIVAR SUAREZ 
DIRECTOR DEL INSTITUTO DE 
QU 1M1 CA 
U. N .A.H. 
P R E S E N T E • 

Tengo el agrado de dirigirme a ·usted,· para hacer 

la formal presentación del Informe, qu~ como r.esultado 

de Ja Auditoría Operacional que fue aplicada a ese In~ 

tituto. Esperando que los resultados de la ejecución 

del trabajo realizado ofrezcan criterios de unificación 

en los flujos de operatlvfdad de esa Dependencia. 

124 

Por ctro lado.consideramos que es de Importancia, 

mencionar que ba)o nuestro~ criterios. la estructura op~ 

racional se encuentra razonablemente correcta, salvo las 

anomalías que en forma anexa se presentan. 

Sin más por el momento, nos reiteramos como sus -

atentos y Seguros Servldore~.· 

A T E N T A H E N T E , 



SECCIÓN DE PRESUPUESTO 

Observación 

Los compromisos de presupuesto no se registran c~n 

oportunidad, lo.que ocasiona rechazoi del Departamento de 

Egresos por lnsuf iclencla de saldo. 

Sugerencia 

Se recomienda que to.das las adquisiciones nÓ se 

efectaen hasta no tener suficiencia presupuesta! para evl 

tar al máximo los rechazos de documentación y afectación 

en ejercicios posteriores de erogaciones anteriores. 

Respuesta de la Dependencia. 

125 

Se acepta Ja sugerencia y se establecerá el proce

dimiento para operar bajo los criterios propuestos a la -

brevedad posible. 

SECCIÓN DE COMPRAS Y ALMACEN 

Observación: 

Las tarjetas de control del almac~n no se encuentran 

actualizadas lo que trae como consecuencia adquisiciones de 

altima hora. 

Sugerencia : 

Es necesario actual Izar dichas tarjetas lo que perm.!.. 

tirá 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 procederá a implementar lo necesario de acuerdo a 

los criterios ofrecidos, con el fin de c~brlr la mencionada 
anomalía. 

SECCIÓN DE PERSONAL, 

Observación 

El gasto de horas e~tras en Intendencia es excesivo 

en comparación con las otras se~clones. 

Sugerencia •. 

Es recomendable que se cambie el horario. de trabajo 

de 2 Auxiliares de Intendencia, con el objeto de que sába· 

dos y domingos no se pague tiempo extra fijo. Lo- aoterlor 

redundará en un ahorro consl~erable en ese rubro. 

Respuesta de la Dependencia 

A la brevedad posible se hará un programa de horarios 

de trabajo de los Auxi llares de lntenden~la con el propósito 

de que los 7 dras di la s~mana queden cubiertos po~ jornadas 

ordinarias. 



CONCLUS 1 ONES 

1) La Audltorra Operaclonal:debe ser aplicada en 

forma sistemática y en perfodos tan cortos como las pos! 

bi l ldades de la lnstl tución o empresa pueda llevarlas a 

cabo. 

2) Se deberá Instrumentar de entre el propio pe! 

sonal, grupos heterogéneos que apl lquen por perf.odos ra

zonables la Auditorfa Operacional. 

3) La aplicación de la Auditoría Operacional en -

el Instituto de Qufmlca de la Universidad Nacional Autóno 

ma de México, se realizó a través de las actividades que 

se llevan a cabo considerando la situación que guarda y -

asf mismo se Implementó la diagramaclón de procedimientos 

como pr lme r paso. 

4) Se considera como necesario, solicitar el auxi 

lio del Departamento de Auditoría Interna de la Universi

dad Nacional Autónoma de Héxlco, para qui la revisión que 

este Departamento efectOa cualifique no solo el aspecto -

financiero sino también el flujo operacional. 

12 7 
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