/3
a’z%
5, UNIVERSIDAD NACIONAL
A% 72 AUTONOMA DE MEXICO

Facultad de Contaduria y
Administracion

AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA
INSTITUCION PUBLICA DE EDUCACION
SUPERIOR CON CARACTER DE ORGANIS-
MOS DESCONCENTRADO DE LA SECRE-
TARIA DE EDUCACION PUBLICA

SEMINARIO DE INVESTIGACION CONTABLE
Que en opcion al grado de
LICENCIADO EN CONTADURIA
p r e s ¢ n t a n

BEDOLLA RODRIGUEZ  JUANA
REYES GUEVARA  JUANITA

CALIDAD ACADEMICA

i ASESOR:  C. P. ALFREDO ADAM ADAM

México, D. F. 1994

TESIS CON
FALLA DE CRICIN



pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



Doy gracias a Dios por darme la oportunidad

de lograr mi objetivo.

Agradezco al Contador Daniel Rodriguez Aguilar
por haberme brindado su grandioso apoyo, tiem-

po y espacio.

A todas las personas que de manera directa o -
indirecta contribuyeron para hacer posible es-

ta investigaciédn,




AUDITORIA INTERNA ARLIGADA A UNA INSTITUCION oL
PUBLICA DE EDUCACION SUPERION CON CARACTER HNA

DK ORGANISMO DESCONCENTRADO DK LA mTARIA  [PECCON
D& EDUCAGCION PUBLICA. HOJA DX SECCIGH 1]
_ERGHA

. 31 01 94

( INDICE ' J

I. INTRODUCCION

II. GENERALIDADES

111, CAPITULO 1.- LA AUDITORIA INTERNA
ANTECEDENTES
CONCEPTO

DIFERENCIAS CON LA AUDITORIA EXTERNA

~ OBJETIVO
- NORMAS DE AUDITORIA APLICABLES,

Iv. CAPiTULO 2.- ORGANIZACION DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL EN LA
INSTITUCION

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION
UBICACION DEL ORGANO INTERNO DE

- CONTROL _

' ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE
‘ CONTROL

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL
CONTRALOR INTERNO

REQUISITOS QUE DEBE REUNIR EL
CONTRALOR INTERNO



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION (o T
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER Houa

DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA

DE EDUCACION PUBLICA.,

HOUA.DE SECCIQN._ 2.
FEGHA
31 01 94

INDICE . )

V. : ‘GAPITULG 3.- FUNCIONES DEL ORGANO INTERNG

DE CONTROL

PLANEACION DE LA AUDITORIA
PROGRAMA DE AUDITORIA

- EJECUCION Y SUPERVISION

PAPELES DE TRABAJO
INFORMES

vI. CAPITULO 4.- CASO PRACTICO

- DESARROLLO Y APLICACION DE LAS TECNICAS

DE AUDITORIA EN CAMPO

- CAJA Y BANCOS |
~ CUENTAS POR COBRAR (DEUDQRES DIVERSOS)

INVENTARIOS

= RECURSOS HUMANOS

VII. CONCLUSIONES

VIII., BIB‘LIOGRAFIA GENERAL



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACION SUFERIOR CON CARACTER
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA .,

a3 )

1

rou.DESECCiaN. L. |
ECHA

C :

5




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INITITUCION

PUBLICA DK EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER Hova

DE ONGAN(SMO DESCONCENTRACO DE LA SECRETARIA

DE EDUCACION PUBLICA. rounoesecae |-
FECHA

( INTRODUCCION )

Las buenas auditorlas -
no se realizan por ca--
sualidad.

En la actualidad se ha dejado sentir en nuestro medio una gran-
inquietud en relacién con la creclente necesidad de que la Adminis
tracién Piblica Federal aumente su productividad, por lo que las -
dependencias y entidades buscan nuevos medios y mejores técnicas -
que les permitan lograr una administracién eficiente.

El empirismo ya no existe en la administracién, esto obedece al
compromiso que el Gobierno Federal ha contraldo ante la sociedad -
en su conjunto, de conducir sus acciones y manejar los recursos -

con economia, eficiencia y eficacia.

Las operaciones que las dependencias y entidades efectuan ac- -
tualmente, han llegado & tal magnitud que constantemente e8 necesa
ria su revisién, para la actualizacién de sus controles financie--
ros, operacionales y administrativoes, realizando las modificacio--
nes hecesarias para un mejor aprovechamiento mediante la aplica- -
cién de auditorias que conlleven a verificar y evaluar losg siste--
mas de operacién y control internoc con el fin de elevar su adminis
tracidn, perfeccionar su operatividad y lograr la mayor efectivi--
dad en sus sistemas, optimizando los resultados.

Para llevar a cabo la presente Tésis,se tomé como ejemplo las -
tareas que presta la Universidad Pedagdigica Nacional cuya finali-



AUDRITORIA INTERNA APLIGADA A UNA INSTITUCION { - 5 ]
PUBLICA DK EDUCACION BURKERIOR CON CARACTER
DIE ONGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA

a3
uBLICA . HOJA.OESE v W
D& EDUCACION P "

31 01 84

‘ INTRODUCCION )

dad es el desarrollar y orientar los sevicios educativos de tipo -
superior encaminados a la formacién de profesionales de la educa--
cién, :

La elaboracién de este trabajo tiene como objetivo conocer la -
importancia que tiene la Auditoris Interna aplicada a una Institu-
cidn Piblica de Educacidn Superior con cardcter de Organismo Dege=-
concentrado de la éecretar!a de Educacicn ®iblica , mencionando su
organizacién, funciones, técnicas, instrumentos y la metodologla -
utilizados para su operacién conforme a las Normas Generales de -
Auditoria Péblica emitidas por la Secretaria de la Contraloria Ge-
neral de la Federacidn, prete}xdiendo que sea entendida la importan
cia de la adaptacidn de cada uno de los tipos de auditoria segin -
el drea gque se revise, toda véz que estas son una herramienta util
para llevar una buena administracidh, logrando que sean cumplidas- ~
las politicas y que los sistemas de informacidn sean cportunocs y -
correctos, que sus controles cumplan sus objetivos, utilizando al-
personal adecuado obteniendo resultados éptimos que serdn refleja-
dos en sus dreas técnicas y administrativas.

Finalmente el enfoque prdctico a este tema, no debe entendsrse .
como regla, trata de las caracteristicas de la auditoria interna -
pasando por normas,., tdcnicas y piocedimientos tradicionales llegan
do hasta el planteamientc de mecanismos especificos dentro de las-
que se puede citar el manejo de informes, programas, oficios, pape
les de trabajo, etc., esperando sean de utilidad como material de
consulta en el aprendizaje y manejo de los principios de auditoria
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El cambio que ha sufrido la Administracién Publica ha sido como
consecuenciadel crecimiento de la poblacién, de los problemas eco=-
némicos, sociales y de la ideclogla del Estado Mexicano; aspectos-
diferentes a la Administracién existente en la época de la coloniq
al comienzo del siglo XIX, donde el Estado era el mds rico, el mis
extenso en territorio y el mds poblado de todos los dominios de la
corona espafiola en América, pero el desarrollo no se deja sentir,-
ya que los beneficios salian del pals que con mds de cuatrc millo-
nes de kilémetros cuadrados de variado territorio y casi seis mi--
llones de habitantes, se fu¢ formando un sistema social, econémico
y cultural, que aunque dependiente de la corona tenla ya razgos -
propios, caracteristicos singulares de administrarse, donde la sa-
tisfaccién de sus necesidadeé fundamentales era a base de produc--
tos de la economia interna.

bespués de iniciada la Independencia de Mdéxico, las condiciones
en que se dda la vida auténoma, no podia haber sido peor a los pro-
blemas administrativos heredados del pasado, a dsto, se agregaron,
la ruina de la economia, la pérdida de vidas, la vasta destruc- -
cion de la riqueza productiva, el enorme endeudamiento externo,etc

Al amparo de una nueva Constitucidén en el afio de 1824, el pais-
surge como Repiblica Federal,y es a partir de entonces -una dpoca-
en la que existié una profunda desunién de los: mexicanos,con un -~
profundo estancamiento en la Administracién Pdblica,- escasos pro-
gresos econdmicos y las crecientes dificultades en el dmbito nacio
nal.
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Posteriormente, con la Constitucién de 1917, México se créda ‘-
como una Repdblica Reptesentativa', DemocrAdtica y Federal, donde -
elpueblo ejerce su soberania a través de los tres Foderes de la -
Unidn, siendo estos: "

- El Poder Legislativeo Federal: se deposita en un Congreso General
formado por dos CAmaras, una de Diputades como representante del
pueblo y otra de Senadores representando a las entidades federa-
tivas, cuyos miembros son electos por los ciudadanos por medio -
del voto directo.

El Poder Judicial de la Federacidn: se deposita en la Suprema -~
Corte de Justicia, en tribunales colegiados y unitarios de cir--~'
cuito y en juzgados de distrito; los miembros de la Suprema Cor-
te son nombrados por el Presidente de la Republica, con la apx:o-'
bacidn de la Cdmara de Senadores, y )
El Poder Ejecutivo: que se deposita en un solo individuo, que se

denomina "Presidente de los Estados Unidos Mexicanos™ quien es -
electo mediante voto directo de los ciudadanos para ejercer la -
Administracién Pdblica Federal durante seis alfios, sin permitirse

la reeleccién.

Con el primer élan Sexenal (1934-13%40) se es|tab1ecib una Admi--
nistracién Gubernamental, a fin de alcanzar objetivos definidos en
la educacién, agricultura, obras piblicas y comunicaciones, que =
fueron los que mayor productividad tuvieron por el alto grado de -
las necesidades que imperaban en el momento.
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LA EVOLUCION DE LA AUDITORIA PUBLICA

La funcién de la Administracidén. Piblica Federal, se regula por .
normas juridica}a que es un campo especifico del Derecho Administra
tivo, que trata de mantener el principio de legalidad, de ahi la -~
importancia de que la Administracién Pdblica Federal vigile que -
los servidores piblicos no excedan de su competencia y no cometan-
abusos de autoridad, procurando gque exist:'a el equilibrio en orden-
a la legitimidad de la actividad administrativa. :

En México la Iaud.‘n:cn:.ta se ha desarrollado fuertemente i.nf.'Luen--_T
clada por el pensamiento y la prdctica norteamericana., La ohra fug;'
damental que servia de gula a los auditores hasta 1955, era-“"Audi-
toria Montgomery® y antes de ese aho, el Instituto Mexicano de Con
tadores Publicos, publicd varias traducciones del Instituto Ameri-
cano de Contadores Piblicos (AICPA's Accounting Principles Board),
especialmente "La certificacién de Balances para fines de Inscrip-’
cién y Cotizacién de Valores", publicado en 1939 y. posteriormente
la traduccién del estudio "Ampliacidn de los Procedimientos de Au-‘
ditoria®, efectuada por los senores Rafael Mancera 0. y Luis Rulz-
De Velasco.

En 1955, el Consejo Directivo del Instituto Mexicano de Contadg
reg Pablicos, designd una Comisién de Procedimientos de Auditoria-
que a traves de los afios ha venido a transformarse en 14 actual Co,
misién de Normas y Procedimientos de Auditoria. ’
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Durante 1956, esta Comisién siguié publicando boletines, y en -
1977 como consecuencia de un importante trabajo de compendio y re-
visién, la Comisién produjo y publicéd el *Compendio de Normas, Pro
cedimientos Normativos, Procedimientos de Auditoria y otros emiti-
dos por la Comisién®; compedio que al ser aprobado en los términos
estatutarios, constituye actualmente la formacidn oficial de la ac
tividad profesional de Auditoria Externa.

Naturalmente ha habido otras publicaciones importantes de auto-
res particulares y traducciones de obras extranjeras, sin embargo,,
pensando que es en el contaxto de estas publicaciones oficiales, -
donde podemos ver el desarrcllo de los problemas de la Auditoria -
Externa, y con base, seflalan los principales cuestionarios que exi
gen la atencién y el estudio de la profesién en esta 4rea.

MECANISMOS DE CONTROL POR EL ESTADO MEXICANO

En México adn cuando se han experimentado cambios radicales tan
to en el orden social, politico y econdmico, han traldo consigo'un
incremento de nuevos y mejo_res servicios pyblicos, mayor nimero de
complejidad de las funciones pudblicas, y por el crecimiento de su
estructura orgdnica, el Estado ha requerido de un proceso de adop-
cién de mecanismos que le permiten tener upa mayor coherencia en -
su funcidn y estructura, creando programas y planes para lograr -
los objetivos asl como los recursos y unidades responsables para -
su ejecucion. )
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El Ejecutivo Federal, al obligar las funciones de planeacién,--
presupuestacién, control'y evaluacién del gasto pdblico federal en
las dependencias y entidades, permite a dstas, aplicar los recur-
s0s en la consecucién de los objetivos nacionales e instituciona--
les, ademds de tener la responsabilidad de rendir cuentas detalla-
das de su gestidn.

Para cumplir con estas atribuciones, se requiere de mejores -
sistemas de control y evaluacidn que permitan informar oportunamen
te de la utilizacién de montos y recursos, el grado de eficiencia~
con gque fueron aplicados y su impacto en la consecucién de los ob-
jetivos, .

Con el objeto de fortalecer y complementar los mecanismos de -
control y evaluacidn, serd necesario que se practiquen eistemdtica
mente evaluaciones de las actividades realizadas a fin de ratifi--
car o rectificar el curso de las relaciones que se van logrando -
conforme a lo planeado, asi como el origen y cu'antia de Jos Tecur-
sos empleados que correspondan a los que se destinaron para este -
fin.

Dentro de la Administracién Pdblica se ha cambiado el enfoque -
que se venla manejando de Auditdria, Y €38 el que se referla exclu-
sivamente al aspecto finangiero de las entidades, debido esto al -
crecimiento de su estructura administrativa, asd como por la magni
tud y complejidad de sus acciones, que requieren de niveles mds -
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elevados de eficiencia y congruencia en las funciones del Estado.
CONCEPTO DE AUDITORIA

La Auditorla puede conceptuarse en términos generales, come -
"LA REVISION Y LA SUPERVISION SISTEMATICA DE UNA ACTIVIDAD O GRUPO
DE ACTIVIDADES", al amparo de este concepto, se puede concluir que
la realizacidn de la auditorla no es privativa de una profesidén es
pecifica, dado que en funcién a la especializacién de las activida
des, se requerird en concecuencia de profesiones especializadas, -,
sin embargo, circunscribiendonos a que esta técnica se utiliza pre
ferentemente dentro de entidades piblicas y privadas, su concepto-
y caracteristicas han tomado una definicién y una estructura tal,-
que permitan su perfecta identificacién.

DIVERSOS TIPOS DE AUDITORIA

Para cumplir con los objetivos que comprende la Auditorla, la-
profesién ha considerado necesario clasificarla atendiendo a las -
Areas de influencia que la misma comprende, asi tenemos:

- Auditoria a los Estados Financieros
~ Auditoria Administrativa .

- Auditoria Social

- Auditorlia Técnica

- Auditoria Gubernamental
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AUDITORIA A LOS ESTADOS FINANCIEROS.- Este documento puede ser
expresién concreta y sintetizada en cuyo caso recibe el nombre de .
*DICTAMEN", o bien puede ser un documento mids extenso en el cual-
ademds de la opinién del auditor, se anaden comentarios y se am--
plian los datos sintetizados en el dictamen.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA.- Opinién autorizada respecto al grado
de eficiencia con que se esta administrando. Incluye recomendacio-
nes generales para orientar a la empresa sobre las posibilidades -~
que existen para corregir los problemas encontrados o mejorar las-,
condiciones existentes. ’

AUDITORIA OPERACIONAL.- Incluye comentarios sobre las fallas -
detectadas regspecto a las operaciones, tendiendo a aumentar la efi
cacia por las consecuencias que representan deficiencias, procuran
do ademds cuantificar y resaltar su efecto comentando las causas -
que las provaocan, para lo cual se establecen recomendaciones de -
orientacién por posibilidad de existencia de errores y para corre-
gir problemas detectados.

AUDITORIA SOCIAL.- Este tipo de clasificacidn se da como un con
cepto moderno de la Auditoria que permite revisar y evaluar los lg
gros sociales alcanzados por una determinada entidad. Para que pue
da llevarse a cabo este tipo de revisién, es necesario que la enti
dad maneje lo que se ha dado en conocer como Contabilidad Social,~
que permite determinar los beneficios generales en favor de la so-
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ciedad a la cual sirva la entidad; puede decirse que parmite con-
trolar e informar aspectos como: personal empleado, inversidén en~
remuneraciones al mismo, participacién en el mercado con precios-
accesibles, etc.

La Auditorfa Social segin lo menciona Clark C. Abt.en su libro
Auditoria Social para la Gerencia, debe considerarse como un tipo
particular de sistema de informacién administrativa, diseflada pa-
ra ayudar a los gerentes a tomar decisiones respecto a politicas-
de operacidn,

Saefiala tambidn que los .;uditores del gobierno tienen un gran =
desempefio en el aspecto financiero y administrativo de los contra
tistas que para &1 trabajan,a fin de asegurar el cumplimiento con
los reglamentos y la buena practica.

En los dltimos afos, la revisién del gobierno ha comenzado a in--

cluir aspectos del de'sempeﬁo social de los contratistas gubernamen
tales, asl como su desempeffo financiero y técnico en cuanto a -

igual oportunidad de empleo para grupos minoritarios y mujeres, -

impacto ambiental, seguridad en el producto, salud y seguridad de

los empleados, veracidad en los informes, la calidad técnica en -

general y la eficiencia administrativa.

Si bien la Auditorla Social es a la véz un sistema de cataloga-~
cion para comparar el comportamiento social de la empresa con el =
de diferentes companlas y para auxiliar al gobierno a vigilar el -
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cumplimiento de acuerdo con los requisitos de la legislacién so--
cial, su Area de mdximo impacto probablemente sea el ayudar a -
las decisiones administrativas.

AUDITORIA TECNICA.- La especializacién en diversos campos de -~
las entidades, ha originado gue otras profesiones tengan ingeren--
cia directa en la realizacién de auditoria, situacién que ha lleva
do a crear ésta divisién, Si bien la labor que realizan estos espg:
cialistas consiste en una supervisién y evaluacidén de actividades-
técnicas especializadas, puede considerarse que ésta actividad re-
cae en el campo de la auc}itorla:mAa ejemplificativa esta exposicidn
se considera el caso de una empresa constructora donde se requeri-
ria la existencia de un cuerpo de ingenieros que vigilard la reali
zacién de las obras para gue con Bu experiencia determinen el mgjer
aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de las obras-
en cuestién., Esta labor no podria ser llevada por un Contador Pd-
blico, dado gque no tiene la capacidad para realizar y evaluar cdl-
culcs matemdticos de estructuras y consumos de materiales que son=-
campo de accidn de la ingenieria civil. Asi como este ejemplo, po~
driamos mencionar el campo de la computacién y la electrénica, en-

tre otros de especializacién.

AUDITORIA GUBERNAMENTAL.- Como parte de las disposiciones que -
regulan la actuacién de la Secretaria de la Contralorla General de
la Federacién, reforzd el Sistema Integral de Control y Evaluacién.
de la Gestidn Pdblica, actualizando, complementando y ampliando el
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alcance y contenide de las anteriores “Normas Generales de Audito-
ria Interna Gubernamental" expedidas en 1986, emitiendo en el afio-
de 1991 a travéds del Manual de Auditurla Piéblica, las“Normas Gene-~
rales de Auditoria Piblica, teniénde como principal cbjeto la ob--
sexrvancia en todas aguellas instancias que en forma directa o in
directa realizan funciones relacionadas con la Auditoria Péblica.

CONCEPTO DE LA AUDITORIA PUBLICA

La auditoria Pdblica es una funcidn imdependiante da apoya a la
funcién directiva, orientada a la verificacién, examen y evalua- -
cidn de la organizacién, planeacién, controles internos, producti
vidad taanto interna como externa y observancia de la legislacién -
aplicable a las 4reas y operaclanes de las Dependencias y Entida--
des de la Administracién Pdblica Federal, con elpropdsitode deter
minar el grado de economlia, eficiencia y eficacia en el manejo de-
los recursos para el efectivo logro de las metas y objetivos.

OBJETIVOS DE LA AUDITORIA PUBLICA
- Analizar si el caontrol internc coadyuva & la cbtencién de in-

formacién financiera confiable, oportuna y dtil para la adecuada =
toma de decisiones.

- Analizar si la dependencia o entidad, con los recursos asigna
dos, ha cumplide en tiempo, lugar y calidad con los objetivos y me
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tas establecidas en su programa.

- Revisar la eficiencia obtenida por la dependencia o entidad -
en la asignacién y utilizacién de sus recursas.

- Revisar si se cumple con las disposiciones legales, normas Y
politicaé aplicables,a la dependencia o entidad.,

. Formular las observaciones, sugerencias y recomendaciones ten
dientes-a mejorar la operacién de la dependencia o entidad, asl co
mo para corregir las desviaciones o deficiencias encontradas.

- Realizar el seguimiento de las recomendaciones que hayan sido
aprobadas, con objeto de cerciorarse de que efectivamente se im- -
plantaron.

RESPONSABILIDADES DEL AUDITOR PUBLICO

La naturaleza integral de la auditoria pdblica exige a las ins-
tancias que participan en la misma, la responsabilidad de garanti-
zar que cada auditorla sea ejecutada por personal que en su conjun
to posea la capacidad necesaria para ello, que preserve su indepen
dencia, que cumpla con las normas aplicables a la auditoria pabli-
€a ¥ que se sujete a un programa de capacitacidn, de autoevalua- -
cién y de revisién externa de control de calidad.
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El directivo de mayor nivel jerdrquico de auditores tiene la -
responsabilidad de acatar las Normas Generales de Auditoria Pablie
ca y de promover y asegurar su observancia entre el personal que -
lo integra.

NORMAS GENERALES DE LA AUDITORIA PUBLICA

1.- Personales
-~ Independencia
- Soberania de juicio
~ Imparcialidad
- Objetividad
~ Conocimiento Técnico y. Capacidad Profesional
- Conocimiento Tdcnico
- Capacidad Profesional
- Actualizacidn de los Conocimientos Técnicos
- Cuidado y Diligencia Profesionales
~ Cuidado Profesional
- Diligencia Profesional
- Comportamiento Etico
2.- Sobre la Ejecucién del Trabajo
-~ Planeacién
- Investigacidn Previa
- Planeacién General .
- Formulacién de los Programas Especificos de Revisién
- Examen y Evaluacién de los Sistemas de Control
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- Existencia y Suficiencia de los Sistemas de Control
Efectividad de¢ los Sistemas de Control
Examen de los Objetivos de los Sistemas de Control
Prevencidn de Errores e Irregularidades

®

- Resultados de la Evaluacién

Supervisidn del Trabajo de Auditorla

- Responsabilidad de quien Dirige la Funcién
- Supervisién del Personal Subalterno

- Intencidad de la Supervisién

-~ Campos de Supervisién

Obtencién de Evidencia

- Objeto de la Evidencia

- Calidad de la Evidencia

- Criterios para la Obtencién de la Evidencia

Papeles de Trabajo
- Naturaleza y Caracteristicas de los Papeles de Trabajo
- Propiedad y Salvaguarda de los Papeles de Trabajo

Tratamiento de Irregularidades

- Deteccidn de Errores e Irregularidades

- Investigacién de Irregularidades

- Tratamiento de Actos Ilicitos

Sobre el Informe de Auditoria y su Sequimiento

- E1 Informe de Auditoria

- Calidad del Informe de Auditoria

- Contenido del Informe de Auditorla

- Observaciones, Conclusiones y Recomendaciones
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- Discusién con los Responsables de las Areas Auditadas

- Reportes Especificos

- Responsabilidad Sobre la Opinidn Vertida en el Informe
- Seguimiento de las Recomendaciones

- Objeto del Seguimiento

- Promocién de la Toma de Acciones

Estas Normas Generales de Auditoria Pdblica, se derivan de la -
naturaleza profesional de la actividad de Auditoria y son requisi-
tos indispensables de calidad relativas a la personalidad del audi
tor piblico y al trabajo que desempena.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., establece -
que los Procedimientos de Auditorla son el conjunto de técnicas de
investigacidn aplicables a una partida o a un grupo de hechos y -
circunstancias relativas a los Estados Financieros sujetos a exa--
men mediante los cuales el Contador Publico obtiene las bases para
fundamentar su dpinién,

Lo anterior nos muestra en forma general las tdcnicas y procedi
mientos que como herramienta debe utilizar el Contador Piblico en-
su cardcter de Auditor para obtener la informacidn necesaria que =
fundamenta su opiqién en los resultados y recemendaciones, contri-
buyendo a mejorar la gestién operativa, financiera y sustantiva de
la actividad gubernamental.

e et

et o i
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LA IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA INTERNA Y LA AUDITORIA EXTERNA.

La Auditoria Interna comienza su desarrollo en el Area financie
ra, pero poco a poco, la funcién fué tomando caracteristicas espe~
ciales, incluyendo aspectos diferentes, como verificaciones mis -
profundas acerca de la esactitud de leos registros, verificacién vy
evaluacién de los controles internos.

Asl como sus propdésitos fueron modificandose, y Scbre la base -
inicial de proteccidén de los activos, fué ampleando su campo de ac
cién colaborande de esta forma con su trabajo a que las operacio--
nes fueran mds eficientes y consecuentemente la obtencién de mayo-
res beneficios.

El objetivo principal de la Auditoria Interna es la de vigilar-
los controles establecidos en las Dependencias y Entidades de la -
Administracién Pdblica Federal, principalmente a través de la revi
8ién de la informacidn contable y financiera, la evaluacién de la-
organizacién, la deteccién de problemas de control interno y en =~
consecuencia establecer las medidas de proteccién en el manejo de-

los recursos, promoviendo la eficacia de la operacién.

Derivado de lo anterior, el Auditor Interno tiene como campo de
accion las diversas Areas de operacién, y si bién es cierto que de
be vigilar el grado de economia, eficiencia y eficacia en el mane-

jo de los recursos, su objetivo principal es el de proveer el efec
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tivo logro de las metas y el mejoramiento de la operacidén de la -
funcién.

El concepto de Auditorla Externa se considera como un elemento
que ha dado mayor reconocimiento a 1la profesién de la Contaduria -
Pdblica, ya que es llevada a cabo por una persona o firma indepen-
diente con capacidad profesional.

Los objetivos de la Auditoria aplicada en forma externa son:

Juzgar lo presentado por la Administracién de las Dependen=--
cias y Entidades

Informar independientemente sobre la posicién financiera, ad-
ministrativa u operacional

Proponer recomendaciones para mejorar los aspectos financie--

ros, administrativos u operacionales.

Los resultades del trabajo de la aplicacién de la Auditorla Ex-
terna es lograr los objetivos mencionadosy la correccién de erro--
res, ya que el Auditor por dtica profesional debe informar de to--
das las anomallas encontradas, aconsejar y ayudar a la Dependencia
auditada que requiera de sus servicios tanto de asesoramiento fi-
nanciero, administrativo u operacional.
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CAPITULO 1.- LA AUDITORIA INTERNA
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ANTECEDENTES.- La funcién de la Auditoria Interna coadyuva de -
manera importante en el logro a la observancia de los preceptos le
gales; a travéds del ejercicio de dicha funcidn, se puede determinar
la eficiencia y eficacia de los érganos que componen la Administra
cién Péblica actuando en forma preventiva por posibles desviacilo-~-
nes a las normas, pollticas y procedimientos establecidos,

El origen de la Auditorla se puede decir que did comienzo al -
principio de la civilizacidn en la que todo tipo de gobierno se ve
en la necesidad de contar con personas que pudieron determinar si-
el ingreso proveniente, los Iimpuestos y loe correspondientes desem
bolsos o egresos se han empleado en forma adecuada por las perso--
nas responsables de su aplicacién.

Posteriormente y de la misma forma, tanto en la actividad comer
cial como en la industria, los propietarios se ven en la necesidad
de salvaguardar sus activos, teniendo en un principio ellos mismos

la funcién de auditor, que consistiéd en vigilar y controlar los re

gistros de las transacciones realizadas en el proceso de su propia
actividad.

Actualmente dichas actividudes son realizadas por un Contador -
Pdblico en su cardcter de Auditor, siendo su objetivo principal la
de verificar el registro y control del total de las operacicnes,el
salvaguardar los activos del organismo, Observar dreas que puedan-
encubrir falsedades, omisiones, errores, malversaciones, etc.: im-
plementando medidas correctivas precisas y prdcticas orientadas a-
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la eliminacién de las anomallas evitando su recurrencia, asl como-.
tambidn, revelur y prevenir posibles fuentes de desperdicio y el -
requerimiento det la revisién y evaluacién de los controles adminis
trativos.

* Siendo la Auditoria Interna parte importante de los servicics -
que presta el Contador -Pdblico, esta se ha desarrollado rdpidamen-
te, ya que h;sta antes de 1940 se encontraban departamentos de Au-
ditoria Interna en pocas empresas, lo que para 45 aflos despuds en-
toda gran empresa o dependencia oficial se encuentra un departamen
to bien definido de Auditoria Interna.

CONCEPTO,- Segun J. Lozano Nieva "La Auditoria Interna es por -
lo tanto un elemento del Control Administrativo gue tiene como ob-
jetivo fundamental la estimacidn de la efectividad de los demds -~
controles administrativos '

OBJETIVO.- bel andlisis a la definicién de Auditorla, esta se -
caracteriza como una actividad independiente en relacidén a todas -
las demds que se realizan dentro de los organismos destinados a la
revision de operaciones contables, financieras y de otros tipos co
mo son:

~ Revisar y evaluar la validez de los controles financieros y -
su aplicacién. .

- Cerciorarse del cumplimiento de las politicas, planes, progra
mas y procedimientos establecides,
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- Evaluar y controlar el use que le den a los actives evitande

toda clase de pérdidas,

Revisar y evaluar la contabilidad, la informacidn contable y

toda aquella operacién administrativa que emita el organismo.
Ademds la Auditoria en su aplicacidn como actividad profasio—
nal, implica al mismo tiempo el ejercicio de una técnica espe
cializadp y la aceptacién de una responsabilidad piblica. Co-
mo profesional al Auditor desempefia sus labores mediante la -
aplicacid¢n de una serie de conocimientos que vienen a formar-
el cuerpo técnico dé su actividad, sin embargo en el desempe-
fio de ¢sa labor adguiere regponsabilidad no solamente con qui
en contratd sus servicios, siho con un vasto numero de perso-
nas desconocidas para el, que van a utilizar el resultado de-
su trabajo como base para tomar decisiones,

DIFERENCIAS CON LA AUDITORIA EXTERNA.- Debido al desarrolleo que
han tenido estas actividades profesionales, a continuacién se des~
criben las diferencias mas relevantes entre las mismas.

Siendo la Auditoris Interna la funcidn de asistencia y asesoria
a nivel staff dentro de una organizacidn gue mediante el andlisis-
de las operaciones contables, financieras o administrativas, permi
ten supervisar y controlar las operaciones para otorgar el servi--
cio de informacidn a los titulares de los organismos, la Auditoria
Externa es 1la revisién a los estados financierocs por un’contader -
pdblico independiente, en libros, registros, bienes y transaccio--
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nes de una empresa u organismo conforme a tédcnicas especiales,

Con objeto de fundamentar una opinién con respecto a la razona
biljdad por las mostradas a los estados f£inancieros de acuerdo -
con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, se de-
rivan las siguientes diferenc;as.

- De Resbonaabilldad

El éudit;qf ‘i‘r_nvterno al término de cada intervencidn, presentard
al‘titu],”a.r:“d'el‘organismo 0 a la autoridad que le haya ordenado, -
por. ea.cll:iito ‘y cén’su'firma, un informe acerca de la auditoria - -
’ pfaqticaddi »

El auditor externo dirige sus resultados debidamente comentados
con lag dreas de revisién, dnica y exclusivamente a los mde altos-
niveles de la organizacién, Vgr. En las estructuras mds comunes ==
los resultados se reportan al Consejo de Administracién, Gerencia-
General, etc.

- De Alcance
El auditor interno se interesa por las variaciones en los resul

tados de las operaciones constantes asi como en las politicas y --

presupuestos establecidos por el organismo. ‘



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGION TN
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER “W“—-’-“-———Jn
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA st g 5
DE EDUCACION PUBLICA.,

FECHA

‘ La AUDITORIA INTERNA ) ' )

El auditor externo verifica que los estados financieros y los -
regultados de las operaciones sean razonablemente correctos & una-
fecha determinada y un periédo especifico.

- De Gbjetivos

El auditor interno debe conocer el manejo de los controles ad-
ministrativos y financieros, y su responsabilidad llega a todas -~
las 4reas de la administracién.

Emite su opinién informando el resultado de la administracién.-
de los programas, recursos, y operacidn de los estados financleros
su trabajo lo realiza en forma detallada y por su conducto se de--
termina la efectividad de las controles financleros, administrati-
vos y operacionales, sus pruebas las efectua con la consigna de ve
rificar los controles y procedimientos y por consiguiente compro--

bar que los resultados finales sean correctos.

El auditor externo se preocupa por los controles financieros y-
debe ser un experto en este campo. Emite su opinién determinando -
la razonabilidad de los estados financieros, realiza su trabajoe a
traves de pruebas selectivas y analiza con juicio critico el con-
trol interno establecido.

NORMAS DE AUDITORIA APLICABLES.- El auditor para realizar
su trabajo requiere de una serie de conocimientos especializados -
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que vienen a formar el cuerpo tdécnico de su actividad; sin emba;.'gu,
al efectuar su labor, el Auditor adquiere responsabilidades no so-
lo con la persona que solicita sus servicios, sino con terceras -
perscnas gue van a utilizar el resultado de su trabajo como base -
para la toma de. decisiones.

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos,A.C., establece -
que las Normas de Auditoria son los requisitos minimos de calidad-
relqtivos a la personalidad del Auditor, al trabajo que desempena-
y a la informacién que rinde como resultado de este trabajo.

Como se menciond en el apartado "Generalidades ", la Secretaria
de la Contraloria General de la Federacién emitié las "Normas Geng
rales de la Auditoria Publica",sin embargo es necesario mencionar-
lo que el Instituto Mexicano de Contadores Pdblicos, A.C., define-
en términos generales a las Normas personales, Normas sobre la ejg
cusidén del trabajo y Normas de informacién, para conocer la exis--
tencia de los fundamentos que son la base e inapiracién de los pro
pios procedimientos de auditoria.

NORMAS PERSONALES.- Se refieren a las cualidades que el auditor
debe tener para poder asumir, dentro de las exigencias que el ca--
rdcter profesional de la Auditorla impone, un trabajo de este ti-
po.

NORMAS DE EJECUCION DEL TRABAJO.- Las normas personales sefialan
que el Auditor estd obligado a ejecutar su trabajo con cuidado y -
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diligencia. Adn cuando es dificil definir lo que en cada tarea -
puede representar un cuidado y diligencia adecuados, existen cier-
tos elementos gque por su importancia, deben ser cumplidos.

Estos elementos basicos, fundamentales en la ejecucién del tra-
bajo, que constituyen la especificacién particular, per lo menos -
al minimo indispensable, de la exigencia de cuidado y diligencia,-
son los gque constituyen las normas denominadas de ejecucidn del --
trabajo.

NORMAS DE INFORMACION.- El resultado f£inal del trabaje del audi
tor es su dictamén o informe. Mediante &1, pone en conocimiento de
las personas interesadas los resultados de su trabajo y la opinidn
que se ha formado a través de su exdmen,

La Secretarla de la Contraloria General de la Federacidn, a tra
vés de las "Normas Generales de Auditoria Pdblica" dd a conocer -
las cualidades que el auditor debe preadquirir antes de poder asu-
mir un trabajo profesional de auditoria y que debe mantener en d@l-
desarrollo de su actividad profesional.

De este punto,hace hincapie principalmente la Secretaria de la
Contraloria General de la Federacién de la integdracién del "Siste-
ma de Informacién Periddica" que se conforma cen el Informe Ejecu-
tivo, el Reporte de Observaciones Relevantes, el Reporte de Segui-
‘miento de Medidas Correctivas, el Resumén del Programa Anual de --
Control de Auditoria y el Programa Anual de Auditorlia,
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En lo referente al Informe Ejecutivo, se indica que al termi;lo
de cada intervencién, el auditor presentard a la auteridad compe-
tente, por escrito y con su firma, un informe acerca de la audito-
'x:ia practicada. Esta informacién debe reunir principalmente atribu
tos de calidad en oportunidad, integridad, competencia, relevan--
cia, objetividad, conviccién, claridad y utilidad,

Su contenido variard de acuerdo a la instancia que se audite y
a los objetivos de la misma.

El Reporte de Observaciones Relevantes, tiene como objeto prin-
cipal, informar sobre las principales deficiencias y desviaciones,
asi como sobre las recomendaciones que para superarlas, y/o corre
girlas, se proponen con motivo de las revisiones.

Este Reporte de Observaciones relevantes serd preparado adoptan
do un criterio de selectividad, consignando las principales defi--
ciencias y desviaciones encontradas en las revisiones y caracteri-
zdndose por su relevancia, claridad, consicién y objetividad.

A través del Reporte de Seguimiento de Medidas Correctivas, el
Organo Interno de Control deberd comunicar sobre el estado que ~ +
guarda la implementacién de las medidas correctivas propuestas co-
mo resultado de las observaciones detectadas en las auditorlas =- -
practicadas, asl como si dichas medidas estdn siendo atendidas - -
oportuna y adecuadamente.
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La verificacién constante y sistemAtica de la implementacidén de
las medidas correctivas por parte de las Adreas revisadas, constitu
ye la culminacién del trabajo de auditoria y permite a los drganos
internos de control, convertirse en verdaderos promotores de efi--

ciencia.

La Secretaria de la Contraloria General de la Federacién conai-
dera gue, para llevar a cabo en forma ordenada y sistemética la -~
pradctica de la auditoria interna, es necesarioc contar con progxa--
mas que especifiquen los objetivos que se pretenden alcanzar, las
actividades 4 desarrollar, el tiempo estimado de ejecucién y el -
responsable de cada actividad.

La programacién del trabajo de auditorla se realiza en dos nive
les: el primero de ellos lo consituye el Programa Anual de Control
y Auditoria, el cual incorpora todas las intervenciones que en un-
ano calendario pretende ejecutar el Organo Interno de Control, y =

El segundo nivel estd representado por los Programas Especifi--
cos de Revisién, los cuales se refieren bdsicamente a las audito--
rias previstas en el programa anual y que detallan las actividades
que en cada caso deberadn llevarse a cabo,
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CAPITULO 2,- ORGANIZACION DEL ORGANO. INTERNO DE
CONTROL EN LA INSTITUCION.
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ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION.- Siendo una parte importante -
del proceso administrativo en la Auditoria la Organizacién, ésta =
se ha venido fortaleciendo a través de los Ultimos anos, desarro--
llandcee debido al crecimiento acelerado gue ha sufrido el sector-
piblico, viendose en la necesidad de aumentar la eficiencia y com-
petitividad, perfeccionando nuevas tecnicgs, principios y teorlase
que transforman una prdctica empirica a una labor técnica y espe--
cializada.

La tdsie que se presenta, se enfoca a las tareas encaminadas a-
la Universidad Pedagtgica Nacional,

La creacién de la Universidad Pedagégica Nacional fue un objeto
de largo plazo de distintos grupos dentro del sistema educative na-
cional. Los objetivos del proyecto original eran mejorar la forma-

. ¢idn profesional del magisterio, lo cual podria contribuir a mejo-
rar la calidad de la educacién en el pals. Histéricamente, la evo-
lucién de la formacién docente en Amdrica Latina y en los Estados-
Unidos, ha sido el comenzar con escuelas normalistas para luego con
-vertir dichas instituciones de educacién normalista en universida-
des las cuales proverlan formacién docente a nivel universitario.

Entre marzo de 1977 y diciembre de 1978 existieron dos comisio-
nes formadas por el SNTE y por la Secretarla de Educacién Pdblica,
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para analizar el Proyecto de la Universidad Pedagdgica Nacional y
su implantacién, Estas dos comisiones produjeron dos proyectos aca
démicos y administrativos radicalmente diferentes. El proyecto ela
borado por la segunda comisién que expresaba cen mayor claridad -
las orientaciones de la Secretarla de Educacién Piblica fue final-
mente aprobado por el presidente Lépez Portillo y el decreto fué -
publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 29 de agosto de
1978, lo que constituyé el instrumento juridico para la creacién =
de la Universidad Pedagdgica Nacional.

UBICACION DEL ORGANO IN'I‘ER.NO DE CONTROL.- Por la magnitud, com-
plegidad y volumen de las operaciones que realiza la Institucidn y
que impiden que su titular pueda mantener contacto permanente con-
todas las dreas que la integran, surge la necesidad de contar con-
un Oorganc Interno de Control que se encargue de verificar y corro-
borar del desarrollo de las actividades delegadas, asi como el apa
go a las politicas y lineamientos establecidos para tener un mayor
grado de seguridad de que las metas y objetivos estan siendo alcan
zados en el menor tiempo posible,

Debido a las caracteristicas de la funcién que desempena el Or-
gano Interno de Control, su ubicacién orgdnica necesariamente se -
coloca en el nivel inmediato inferior a la Rectoria. Esta Ubica- =
cién permitird:



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION 36

PUBLICA DE EDUCAGCION SUPERIOR CON CARACTER A

DR ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECAETARIA 4

PE EDUCACION PUBLICA . HOUALDE STCOK
31 01 94

( QRGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION

- Facilitar el acceso a todas las dreas.

- Lograr el respaldo que demanda el ejercicio de su funcién

- Propieciar la imparcialidad en los juicios que emite

-« Garantizar la autonomia que exige su funcién

- Mantener siempre el enfoque del control verificativo y evi-
tar el ejercicio del control operativo.

ORGANIZACION DEL ORGANO INTEEMO DE CONTROL.~ Los oqutivus y -
funciones del Organo Interno de Control, soh una complicada combi-
nacidén de actividades que requieren coordinacién y programacidn, -
por lo que debe existir el establecimiento de relaciones de conduc
ta entre trabajo, funciones y actividades a desarrollar para lo- -
grar su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos estable
cidos.

La Organizacién del Organc Interno de Control, se inicia con la
delegacién de funciones en dos Departamentos, el de Auditoria y Se
guimiento y el de Atencién a Quejas y Denuncias.

Corresponde al primero el de instrumentar el Programa Anual de
Control y Auditoria, tendiente a vigilar y supervisar la aplica- -
cién razonable, conforme a lasdisposiciones legales y normatividad
vigente, de los recursos humanos, financieros y materiales a cargo
de la Institucién, asi como la congruencia de las operaciones en -
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relacién con la Planeacidn, Programacién y Presupuestacién, para -
el debido cumplimiento de las metas trazadas. ’

Al segundo corresponde promover la disminucién en la frecuencia
e importancia de las irregularidades detectadas en la Institucién-
por inclumplimiento de las cbligaciones de los Servidores Pdblicos
mediante el establecimiento y ejecucién de politicas, normas y pro
cedimientos para la orientaciodn, informacién, control, seguimiento
y evaluacién de las quejas y denuncias de los particulares y servi
dores publicos,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CONTRALOR INTERNO.- La fun- -
cién es el conjunto de actividades que dabe desarrollar un Contra
lor Interno por el hecho de tener a su cargo la vigilancia y coor=-
dinacién del trabajo que efectua el personal adscrito al Organo In
terno de Control y al desempefarlas adecuadamente cumple a su vez=-
con sus responsabilidades. Entre las principales se pueden citar -
las siguientes:

- Observar y hacer cumplir las Normas de Control y Fiscaliza--
cidn que emita la Secretaria de la Contralorla General de la
Federacién y apoyar a éasta en la instrumentacién de normas -
complementarias en materia de control.
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-~ Opinar previamente a su expedicién, sobre los proyectos de -
disposiciones, politicas, normas y lineamientos que, de - ‘-
acuerdo a sus atribuciones, expidan las Areas competentes de
la Institucion.

- Promover la expedicién de normas y procedimientos para la eg
tricta disciplina y austeridad en las acciones.

- Participar en la toma de decisiones sobre aguellos aspectos
relevantes en la operacion de la Dependencia, asi{ como opi--
nar sobre el contenido de los principales convenios, concur-
sos, contratos y todas aguellas transacciones significativas
que representen ingresos o egresos para la Institucién.

- Vigilar que el seguimiento de los programas de la Institu- -
cién permita la identificacidn e interpretacién de posiblas-
desviaciones para la oportuna adopcién de medidas correcti=--
vas.

- Formular, en base a los resultados de las supervisiones y au
ditorias realizadas, las observaciones y recomendaciones ne-
cesarias a las &reas de la Institucién, tendientes a incre--
mentar la eficiencia y eficacia de sus acciones,

-~ Atender y resolver, en su caso, de conformidad con las nor=-
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mas aplicables, las quejas y denuncias del publicc o de losg -
titulares de las unidades administrativas de la Instituclién,-
regpecto de los servidores piblicos de la misma.

~ Imponer, por acuerdo del Rector de la Universidad Pedagtgica
Nacional, las sanciones que procedan conforme a la Ley, deri
vadas de responsabilidades administrativas, o turnar los res
pectivos asuntos a la Secretaria de la Contraloria General -
de la Federacién, para que ésta imponga las que le correspon
dan conforme a la Ley.

- Informar al Rector de la Universidad Pedagégica Nacional sp
bre los resultados que proporcione el Sistema Integrado de ~
Control, asil como de la evaluacién de las Arcas de la Insti-
tucién que hayan sido objeto de supervisién y fiscalizacién

- Las demds que le confieren las disposiciones legales aplica-
bles y el Rector de la Universidad Pedagégica Nacicnal.

REQUISITOS QUE DEBE REUNIR EL CONTRALOR INTERNO.- Los requigi--
tos personalea gque debe reunir el Contralor Interno para el deagee
rrollo de sus funciones, actividades, y responsabilidades y pueda-
brindar un mejor apoyo a las dreas y un mejor servicio a la Insti-
tucidn, deberdn de ser:
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- Tener una adecuada preparacién técnica adquirida en plante--
les reconocidos y de calidad moral, asi como experiencia en-
revigién a los Estados Financieros, ya que gran parte de su-
trabajo tiene relacidn con ésta actividad, en virtud de que~
serd el encargado de verificar en su caso la correcclén de -
estos; ademds deberd tener conocimiento de las Normas y Téc-
nicas de Auditorla,

»~ Es escencial el conocimiento profundo de la Dependencia o En
tidad donde se va a desenvolver,mismo que podrd adquirir a -
través de los Manuales de Organizacién, Polliticas y Procedi-
mientos, asl como del estudio de £lujogramas para que pueda-
formar un criterio mids razonable, con el objeto de saber dis
tinguir de entre loe objetivos aquellos que merezcan la in--
tervencién del Auditor.

- El Contralor Interno deberd observar especial interéds por me
- dio del trabajo que desarrolla en todas las 4dreas de la Uni-
versidad Pedagégica Nacional y conocer en detalle las activi
dades de todos y cada uno de los departamentos de las distin
tas Areas,

- A la deteccidn de errores el Contralor Interno deberd mos- =
trar cordura y mesura en su actitud, tomando nota del error-



AUDITORIA INTRRNA APLICADA A UNA INSTITUCION a1

PUSLICA DE EDUCAGION BUFERION GON CARACTER HOuA v

DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA

DE RDUCACION PUBLIGA. HOUA.OK 6566/ Qb d ]
(31 o01] o2

C ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION —)

encontrado y utilizandolo como clave que podrd o no llegar a
ser un punto importante a reportar y no emitird comentarios -
ni juicios apresurados hasta no estar satisfecho de 1a impor-
,tancia y efecto de ¢ato.

- Es necesario que el Contralor Interno maneje un lenguaje co--
rrecto y adecuado, para que su comunicacidn con’ los demis sea
ideal y entendible, y

- Que su trato sea amable y cordial, ya que esto ademas de mejo
rar su imagen, obtendrd mejores resultados para el desempefio-
de su trabajo, obteniendo mds facilmente informes necesarios-
para el desarrollo del mismo.
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CAPITULO 3.- FUNCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

EN LA INSTITUCION
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PLANEACION DE AUDITORIA.- El objetivo de la Universidad Pedagd-
gica Nacional, es asegurar gque las auditorlas que se lleven a cabo
se orienten a la revisién de los aspectos de las operaciones que =
de acuerdo a la naturaleza especifica son de mayor importancia pa-
ra esta Institucién.

Para llevar a caboen forma ordenada y sistemdtica la prdctica -
de la Auditorla Interna en la Universidad Pedagégica Nacional, es-
necesario realizar previamente a cada Auditorla una ordenada pla--
neacién de los objetivos, alcance, procedimientos y oportunidad de
los trabajos a desarrollar asi como el responsable de cada activi-
dad teniendo como resultado una investigacién preliminar,

El Organo Interno de Control deberd contar con una amplia vi---
sién de los asuntos esenciales teniendo asl las bases necesarias -
para poder planear en forma adecuada sus actividades tales como!-
la efectividad de los medios de comunicacién, la experiencia ante-
rior en cuanto a errores, irregularidades o actos ilegales y carac
terlsticas de las Areas, programas o recursos a revisidn,

El resultado de esta investigacién preliminar permite preparar
un adecuado programa anual geperal de trabajo.

El desarrollo de las actividades planeadas en base al andlisis
detallado del control internc permitird preparar programas especl-
ficos de revisién que detallen procedimientos y alcances,
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la Auditorla Interna deberd preservar las pollticas y ‘sistemas
establecidos, tratar de mejorarles, suplir en determinadas ocasio
. nes la ausencia de mecanismos de control, debiendo presentar solu-
cién a los problemas, Por lo tanto debe profundizar lo suficiente-
para precisar la causa de los problemas y en consecuencia proponer
los correctivos adecuados.

Asimismo la planeacién del trabajo de la Auditorlia integra en--
tre otros aspectos los siguientes:

- Analizar las necesidades de los departamentos de la Universi
dad Pedagbgica Nacional

- Distribuye las actividades a desarrollar por cada una de las
personas que intervengan en la Auditoria

- Da a conocer el plan de trabajo a la Auditoria Extecna, para
que ambas se coordinen'.

Otro de los aspectos que integran la planeacién de la Auditoria ,
en la Universidad Pedagdgica Nacional, es el control interno que -
sirve como punto de partida para lograr mejores resultados y por -
lo tanto para lograr un control eficiente lleva a cabo los siguien
tes pasos:

- Implanta normas y estandares
- Organiza, integra y opera los controles necesarios
- Analiza e interpreta resultados obtenides a fin de realizar



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION 45

PUBLICA DK EDUGACION SUPERION GON CARACTER HouA 7

DE ORJANISMO DESGONGCENTRADO DE LA SECRETARIA 4

DE. EDUCACION PUBLIGA, HOUA. P 8 ECC Qlt e
31 ] 01 [ 94

C

_FUNCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION ’

correcciones ¢ informar detalles.

- Y para fijar el Control Interno se analiza qué se puede veri-
ficar, cudles son los controles adecuados, y 81 los controles=~
implantados funcionan a corto o largo plaza.

PROGRAMA DE AUDITORIA.- El programa de auditoria es esencialmen
te un recurso administrativo para dar instrucciones al personal sg
bre lo que hay que hacer. Sirve también como control de la realiza
cidn del trabajo de auditoria, por lo que debe expresar claramente
los pasos que habrdn de realizarce, asi como sus objetivos, todo -
esto con suficiente detalle para que gule a los auditores y sirva-
como registro para los revisores,supervisores o los gque planeen -
gsubsecuentes trabajos.

Generalmente, la revisién y modificacidn del programa de auditg
ria es responsabilidad del Supervisor o el Jefe del Departamento -
de Auditoria y Segquimientos y el Contralor Interno revisa la légi-
ca seguida por #stos. Para dsto Wltimo debe tener a la manc cuando
menos los resultados de la evaluacién del control interno y pogi--
blemente otros papeles de trabajo que muestren c¢émo se aplica la =
ldégica de la auditoria en el programa. Tanto el Supervisor, el Je=
fe del Departamento y Seguimiento y el Contralor Interno deben de-
jar huella de que han ejercido su responsabilidad firmando el pro-

grama de auditorla una vez que lo han aprobado.
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EJECUCION Y SUPERVISION.- En la medida en que se planeen ob-
jetivamente las revisiones, se asegura la obtgncién de mejores re-
sultados, se puede decir que gran parte del éxito de una auditorla
depende de que se den adecuadamente las instrucciones, se vigile -
el desarrollo del trabajo, se evalue el grade de correccién de las
pJ_:uebas y se verifique el cumplimiento de las metas y objetivos.

Es aqui donde el supervisor enfatiza su funcién, ya que asume -
la responsabilidad de vigilar el trabajo de otros y de evaluar - -
constantemente el avance de la auditorla. Las actividades que se -
realizan en esta etapa son:

- Aplicacién de pruebas
- Estudio y evaluacién de resultados

APLICACION DE PRUEBAS.- En este punto el supecvisor tiene el de
ber de comunicar decisiones, trasmitir érdenes, proporcionar orien
taclones y dar instrucciones u otra informacién 3 los auditores
es decir, que su papel consiste en guiar a su.persondl para promo-
ver los pasos necesarios y lograr un trabajo de maxima calidad - -
profesional,

Para dar inicio a la ejecucién de la auditoria, el supervisor -
deberd tener previamente una reunién con su equipc de trabajo, con
el fin des
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- Dejar completamente aclaradas todas las dudas acerca de los-
antecedentes investigados para la revisioén,

- Aclarar el significado y propésito del trabajo que se va a -
efectuar, de manera que el auditor comprenda no sélo cémo se
va a desarrollar el trabajo, sino por qué se estd haciendo.

~ Estudiar todos los detalles relativos al programa de trabajo
a fin de que se dejen aclaradas todas las dudas que puedan -
surgir respecto a las técnicas y procedimientos aplicados,el
alcance de la prueba y la forma en que se lograran los obje-
tivos.

- Asignar en forma precisa las responsabilidades en cada paso-
del programa.

- Explicar a cada auditor, la relacién que existe entre la ta-
rea especifica que se le haya asignado y el trabajo tomado -
en su conjunto .

- Indicar cudles son las perscnas a las que pueden dirigirse-
para obtener informacién adicional.

- Informar sobre la estimacidn del tiempo que se espera reque-
rird el trabajo y la importancia de respetarlo hasta donde -
sea posible.

Una vez que se hayan dado las instrucciones anteriores, y que -
el supervisor se haya cerciorado de que dstas gquedaron completamen
te claras, los auditores pueden dar inicio a la ejecucién de la re
visién. Aqul, el supervisor participard en el disenio de las cédu--
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las-de auditorla que serdn elaboradas, en la aclaracién y comenta-
rios con el auditor acerca de los indices y contenido de los pape-
les de trabajo y en la explicacién de los documentos que, como mi-

nimo, deberd contener el expediente de auditoria.

Es preciso aclarar que s8i el supervisor no alcanza a visualjzar
y comunicar lo que se quiere en la auditorla, tiene que aceptar la
plena responsabilidad cuando las cosas marchen mal, ya que esto -
puede ser indicio de que no trasmite la informacién de tal forma -
que pueda ser interpretada correctamente.

Por Wltimo, cabe mecionar que el supervisor tiene la posibili--
dad de delegar siertas funciones sobre el auditor que tenga mayoer-
experiencia respecto a la revisiédn que se estd llevando a cabo, de
manera que los pequefios problemas que puedan suscitarce y las du-=
das de los otros integrantes del equipc puedan ser resusltas con -
rapidez.

ESTUDIO Y EVALUACION DE RESULTADOS.- Esta actividad consiste en
-la comprobacién de tareas, la evaluacién de adelantos y la aprecia
cién de resultados, por lo que debe darse durante el desarrollo de
toda la auditorla, desde su planeacién hasta su conclusién; es de-
cir que en éste punto el supervisor ejercerd un control scbre las-
revisiones que tenga a su cargo, de tal forma gque se obtengan re-=
sultados que efectivamente apoyen a la funcién directiva,.

)
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PAPELES DE TRABAJO.- "Los papeles de trabajo atestiguan la la--
bor realizada y constituyen el nexo ‘entre ésta y el informe de au-
ditoria™, por lo cual el supervisor y el jefe del departamento de~
auditoria y seguimiento deben revisar con detalle y periodicamente
los papeles de trabajo de la revisidn, atendiendo a los siguientes
criterios:

- Apego a las Normas Generales de Auditorla Publica

- Contenido que apoya el resultado de la auditoria y sirva de-
base para la elaboracién del informe respectivo

- Aplicacién de los procedimientos correspondientes conforme «
al preograma de auditoria

-~ Existencia de referencias, indices y marcas

- Claridad y limpieza en su contenido .

Este proceso de revisidn es escencial, porque con 4l se asegu--
ra que las instrucciones estdn siendo interpretadas correctamente
que la opinién del auditor estd fundamentada y que las observacio-
neg detectadas son claras, demostrables y con evidencia suficiente,
competente, relevante y pertinente.

Es recomendable que los papeles de trabajo preparados porel per
sonal.de auditorla sean revisados durante su elaboracién o inmedia
tamente despuds de ser terminados, ya que de este modo e resuel--
ven los problemas con mayor oportunidad y se evita que se retrace-
la revisidén en una face avanzada.
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De manera general podemos concluir gque aun cuando el contenido
de los papeles de trabajo debe ser particular o individual, el -
formato no debe ser asl y cada grupo de auditores deberd adoptar-

un formato uniforme, de manera que los papeles de trabajo puedan-
organizarce sistemdticamente para su usoc en la auditoria, para -
gque sean accesibles para su consulta y revisidén y para ordenarlos
facilmente en sus expedientes para futura referencia. Los papeles
de trabajo deberdn ser uniformes en cuanto a encabezado y fecha,y
deberdn iniclalarce al momento en que se estd desarrollandc el trd

bajo.

- El encabezado identifica la revisién que cubre ese papel de

trabajo

- La fecha no solo proporciona evidencia del dia en que se pre
pard sino también facilita seguir la pista de la secuencia -
en gue se ejecutaron los distintos pasos y ayuda a planear -
la oprtunidad y los tiempeos para trabajos semejantes en el -

siguiente examen

- 1Inicialarlos completa la documentacién y tambidn ayuda a los
supervisores, al jefe del departamento de auditoria y segui-
miento o a los que posteriormente pudieran usarlo, a saber a
quien deben recurrir en busca de informacidén adicional

Cada papel de trabajo debiera contener una explicacién de los -
procedimientos que se siguieron asi como loa resultados de dichos-
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procedimientos. Algunas veces dstos son obvios ya que provienen di
rectamente de un cdlculo o de otra informacién anotada, pero algu~
nas veces se requiere una explicacién de cardcter narrativo., Algu-
nas firmas usan simbolos uniformes como clave para la documenta- -
cién de los pracedimientos: Son las famosas “marcas”c "tick mecks,

INFORMES.-El informe es el documento formal por medio del cual
el érgano interno de control da a conocer los resultados obtenidos
como producto de una revisién realizada.

Los objetivos que se persiguen con la presentacién de este docu
mento son:

- Dar a conocer al titular de la Universidad Pedagégica Nacio-
nal los resultados importantes de las revisiones realizadas

- Demostrar que los resultados son validos

~ Promover acciones para corregir y mejorar el funcionamiento-
de las operaciones y sistemas de la Universidad Pedagbgica -
Nacional.

En la elaboracién del informe, el supervisor y el jefe del de--
partamento de auditorla y seguimiento deben cuidar que la informa-
cién que se plasme en 41, su contenido y los atributos de calidad-
siguientes: Oportunidad, integridad, competencia, relevancia, ob-
jetividad, conviccién, claridad y utilidad.
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C FUNCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION ’

Es muy conveniente que el supervisor y el jefe del departamento
de auditoriz y seguimiento primeramente preparen un berrador del -
informe, para que puedan discutir las observaciones detectadas con
el o los responsables del 4rea aud'itada.

Una vez concluldo el borrador del informe, el supervisor y el -
jefe del departamento de auditoria y seguimiento deben discutirlo-
con los responsables del Area auditada para llegar a un acuerdo en
relacidn a la implementacién de las medidas correctivas. Este pro-
cedimiento es de gran utilidad para la imagen de la funcién de la-
auditorla publica, ya que se evita que el auditado se sisnta sor-=-
prendido por los hallazgos revelados en dicho informe.

Para dar por conclulda una revisién, el supervisor y el jefe -
del departamento de auditorla y seguimiento deben:

- Enviar el informe definitivo al contralor intexno, conjunta
mente con un resumen de los acuerdos a los gue se llegé con
los responsables de las dreas que fueron sujetas a revisidén

- Participar la elaboracién del Reporte de Observaciones Rele
vantes del Sistema de Informacién Periddica

- Explicar a sus auditores la forma en que fueron discutidos y
solucionados los puntos tratados con los responsables de las
Areas; contestar las preguntas que se les hagan; invitar a -
que se les den comentarios adicionaleas; e invariablemente, =
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( FUNCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION '

mostrar los informes debidamente terminados y aclarar dudas -
respecto a éstos '

- Efectuar la verificacién de la implantacién de las medidas co
rrectivas.

Sin duda alguna un trabajo de auditoria bien hecho no cumple -
con su cometido si las recomendaciones propuestas no son implanta-
das por los responsables de las dreas que fueron sujetas a revi- -
sién.

En muchas ocasiones se llega a pensar gue la responsabilidad de
un auditor pdblico culmina con la presentacién del informe, pero-
- De qué sirve un buen informe si las recomendaciones de mejora no
son llevadas a la pridctica -.

Por lo anterior, invariablemente se debe:

-~ Verificar las acciones tomadas por los responsables, para la
implantacién de las recomendaciones propuestas

- Evaluar los logros o mejoras alcanzados como producto de la-
aplicacién de las sugerencias

- Asesorar en caso de ser necesario, el desarrollo de las acg--
ciones que se realicen para atender las recomendaciones

- Investigar en su caso,las causas de gque no se hayan atendido
las recomendaciones y ejecutar las acciones procedentes, y °
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- Participar en la elaboracién del Reporte de Seguimiento de =
Medidas Correctivas, por medio del cual se informa al titu--
lar de la Universided Pedagbgica Nacional y a la Secretaria-
de 1a Contraloria General de la Federacién, sobre las reco--
inendaciones que ya hayan sido implantadas.
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CAPITULO 4.- CASO PRACTICO
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CASO PRACTICO
DESARROLLO Y APLICACION DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA EN CAMPO

Siendo la Auditoria Interna Gubernamental una funcién indepen -
diente y de apoyo a la funcién directiva, que se orienta basicamen-
te a la verificacién, examen y evaluacién de las operaciones reali
zadas y de los sistemas de control establecidos, con el propésito -
de determinaxr el grade de economia, eficiencia y eficacia con que-
estdn alcanzando las metas y objetivos, vigila que el manejo y -
aplicacién de los recursos piblicos respondan a las politicas dic-
tadas en la materia por el Ejecutivo Federal.

En razén de lo anterior, el Organo Interno de Control de la Unji
versidad Pedagdgica Nacional, oxganismo desconcentrado de la Secre
taria de Educacién Piblica, ha efectuado estudios de las caracte--
risticas, principios, objetivas y metas de planeacién educativa en
la Institucién, determinando que su finalidad es la de prestar, de
sarrollar y orientar servicios educativos de tipo superior encami-
nados a la formacién de profesionales de la educacién, asi como, -
ha investigado de la normatividad que requla el sistema en materia
de educacién y su aplicacién.

Dada la importancia de la direccién, organizacién, coordinacién
y control de la Universidad Pedagégica Nacional, el Organo Interno
de Control, ha enfocado sus revisiones a las dreas tdcnicas y admi
nistrativas, buscando principalmente a traves de los exdmenes y. -
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CAS0 PRACTICO
DESARROLLO Y APLICACION DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA EN CAMPO
J

evaluaciones de control interno, la suficiencia y efectividad de -
los sistemas de contral en el manejo de los recursos para el efac-
tivo logro de metas y objetives.

Para llevar a cabo esta tarea, el Organo Interno de Control en-
estricto apego a las Normas Generales de Auditorla Pdblica, reali
za revisiones contables y financieras, administrativas,operaciona-
les y técnicas, observando asi también, los distintos Boletines =
emitidos por la Secretarla de la Contraloria General de la Federa-
cién en que de manera analitica muestra los lineamientos por rubro

a seguir en las diversas intervenciones.

En el presente caso prdctico se pretende mostrar el desarro==-
1lo y aplicacién de las técnicas de auditorla desde la planeacién-
hasta la presentacién de los informes.

Eg importante mencionar que las cifras expuestas en las cddulas
de trabajo asi como los nombres que se muestran, no son reales.
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CAJA Y BANCOS



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA,

( CAJA Y BANCOS )

- INFORME EJECUTIVOQ

- REPORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES
- OF1CIC DE COMISION

- PROéRMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS

- ACTIVIDADES A REALIZAR Y PROGRAMACION
DE TIEMPOS

- CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
- ORGANOGRAMA

- OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTQ DE
TESORERIA

- PUESTOS AUTORIZADOS AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

- DIVERSA DOCUMENTACION INTERNA PARA EL MANEJO
Y RESGUARDO DEL RECURSO FINANCIERO

- OFICIO SOLICITANDO TRAMITES EFECTUADOS PARA
LLEVAR A CABO EL PAGO DE FIANZA Y DESCUENTO

RESPECTIVO A PERSONAL RESPONSABLE DEL MANEJO
Y CUSTODIA DE FONDOS Y VALORES

- OFICIO DE TRAMITE GIRADO POR LA SUBDIRECCION
DE RECURSOS FINANCIEROS
CAJA
- CARTA CUSTODIA RESPONSABILIZANDO AL JEFE DE CAJA
GENERAL PARA EL MANEJO Y CUSTODIA DEL 'FONDO FIJO

- CEDULA DE OBSERVACIONES DETERMINADAS A LA EVALUACION
AL ARQUEO A CAJA GENERAL
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- EVALUACION E INTEGRACION, DOCUMENTOS Y VALORES
ENCONTRADOS AL EFECTUAR ARQUEO A CAJA GENERAL

- ARQUEO A FONDO FIJO NS 5,0000.00

- NOTAS AL ARQUEO DEL FONDO FIJO
- RELACION DE CHEQUES PARA PAGO A PROVEEDORES i

- NOTAS A LA VERIFICACION DE CHEQUES PARA
PAGO A PROVEEDORES

- SUELDOS PENDIENTES DE PAGO
- BECAS PENDIENTES DE PAGO
- ARQUEO A INGRESOS PROPIOS CAPTADOS A TRAVES DE
MAQUINA REGISTRADORA
BANCOS
- COMPORTAMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS Y '
DISPONIBILIDAD FINANCIERA MENSUAL !

- CEDULA RESUMEN DE MOVIMIENTOS BANCARIOS DE LA
CUENTA OPERATIVA °

- ESTADO QUE GUARDAN LAS PARTIDAS EN CONCILIACION
DE LAS CUENTAS BANCARIAS DE LA INSTITUCION

- ANALISIS DE LAS PARTIDAS EN CONCILIACION POR
ANTIGUEDAD
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CONTRALORIA INTERNA
QricIo
México, D.Fe, &

<,
DIRECTOR
PHEBSENTE,

En cuwplimlanto al Programa Anual ds Control y Auditorla autoriza
do y ragletrado ante la Secrotaria de la Contraloria Gensral de la
¥udyraclién, mo permito informar a usted atentamonte, sobro los ap
puctow relovantes identificados en la practica de auditoria efacs
tuadd al vepartamanto do Tasororla, adacrito s la Subdireccldn de
Hecursos Plnancierce, en el rubro Caja y Hancoe,

OUJKTIVO

Apoyar & gua la organizacién, planeacidn y los sietemas de control
iaturna, aséeguren la mojor sduiniatracion do los requrscs financis
roy, propicien el éptimo pera el cumpli-~
miento de matas y cbjetivos de la Inatitucién, asi como la aficlen
cla, sticacia y efectividad de su manejo, en apego & lom programas
politicas y diapomicionuw a yue se encuontran sujetom.

PEUIODO UK REVISION Y ALCANCE

La revipien me dedarrollé mediante la aplicacién de prusbas selece
tivau conforme a las *Normas Generales de Auditorla Padblica®, cow-
prand tundo vl parlodo de wawro a marzo do 31993,
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( © MODELO DE INFORME EJECUTIVO )

RESULTADO DE LA HEVISION

FLANKACION FINANGIKKA

No W@ cuwnta con un plan global de aplicacisn de dimponibilidades
en la cusnta oparativa, al reflejsras sn losm messs ds fabraro Yy -
Mario, vrogaclones financioras superioras al monto de los subsie«
dios qutorizados y consscuentemonte sobce-giros an sl calsndario-
mdnsual del presupuasto,

S¢ observa necedarlo 1a elaboracién do sstados de “Flujo de =
Etectivo® on ngoyo a lad disponibllidades que garantican sl -
ujurciclo conforme a4 calondario establucide Yy su apego & la nor
matividad vigunte,

CAJA GENERAL

Bebilidat an el control interns que garantice y asegure el adecua-
do manejo de los racursow; reducids organizacién e inadecuada au--
pervieién a la operacién de s cajs general en apoyo a loa aervise
cion o 1a Institucién y exletancia de recursocs y valoras por con-
cuptod dif tes Que na se opor 1 ocadionando =~
rivsgoy un su cuwtodls y ratrasando el regletro oportunc sn contas
bilidgd . y control presupusatal.

- Al . dabl 1a suparvisién y con= -
trol de luw upsraclones de la Caja Guneral que propicie el opor
tung tramite da loa docusentos evitando atramos an las reglases
trom contables y pusiblew riesgow y contingencias en burjulcxn-
de la fnstlcucién,

No a2 dessrrolla con oportunidad la conprobacién o regulariracidn
de valey, todd véz que Ee encontsrd uno con antigliodad de mis de =
un mes y con importe da N.§ 300,00 ain contar con el concepto que
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swpucifique y juetifigue suficlentemnte wu aplicecién.

£s necudaric e sutsblezcas una constants y suficlents revisldn
y supervivién Ze los mavinmisntos Que quarddn 1ol TECUISON, Que
parwitan el agll complimients ¢o lse otligaciopew concraldas

Al Pategor Gensral, no ws lv splica el descuentd de lsy correspog
dignte al Fondo de Garantls pars Reintegrae al Eraric Pedersl.

» Ev recomsndshle ee geatione su regularizacidn corrsapondientas

HARCOS

Do la revieisn Al siutéms do control ds saldop tancarlos, &g obier
una i6n do ~

v& que no we lpetruments sdmipistrat
ingreacs y aplicacidn v recursos.

- Do 1o shterlsr, &u convehients se implemonts sl aistema de con
teol da saldos uns mejor sdministracidn considerando el voluman
de lo# recureod, P del gaeto y 2 do agrence.

Sc detormind un ndmero imgportante de movimisntos en partidas en
conciliacion no 4claradaw, con antigliedad hasta de 1990, como sSiee

guei
Afig EARTIOA  IHMBORTE No§ ]
1996 0 42,636.00
1991 23 18,222.00
1942 14 25,620,008
1993 w7 424,227.80

We S1¢,607.00 160.00

- Ho suylere o intenwifique suv sclaraclén y depuracidn medisnte
un programa de trabajo a corta plaic, fortalaciendo lok ¢ontrp
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MODELO DE INFORME EJECUTIVO

ley inturnos que garanticen evitar sa *arrastren* ssldos que -
por 1u eatigledad neo paemitan cusntificar el importe real en la
cuunte dv bangos,

CONCLUBIONES

Con el tin de mejorax y refuriur el alstema para el adacusdo mana-
jo de los recupsos financiarcs, mu advierta necesario ofracer un =
control wds eticlente logrando guficisncia y oportunidad en la in-
formacisn, aul como el obteners

- by tacilite 1a gonciliacion de las opuracionea bancariae y con
ullo conucer y controlar en furma oportuna las diaponsbliidadas

- 5u disponga de Informac!dn punktual mobre el avance o flujo de «
aperaciunue.

= La realizacién por norma, del andlisie y actualizacién ds low =
procvilmientos para el menejo de documsntom o registros.

= Cumplimisnto ds las normas, politjcam y mediocs da proteocién ps
e la walvaguarda del sfectiva.

~ Sa proparcions en forme cportuna a 1as Dependencias Globalizadg
rfuu, vl Siatema Integral de Informacisn.

sin  otro particular, eprovecho la oceeidn para enviarls un cor= =
disl ssludo.’

ATENTAMERTE

Co CONTHALOR INTERNO

c.c.p. Socrataria Administrativa
€.c.p. Archivo,
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HEDIOA PREVENTIVA
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Bad vigentu,

MEUIDS PREVENTIVA

e totalesca la operacisn del nist
fe de otorgamieato de suficiencie
prasupadstdl Que Jsegure ul ped-it,
9 dycesos ¥ cuente con  soporte o
paisteacle da recursos presupuested
*s disparaulus conforze al catesd
£0 de egresos saterisada.

E0L0A CORKECTIVA
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PUBLICA DE EDUCACION SUPERION CON CARAGTER HOJA VI

DE ORGANISBMO DESCONGENTRADO O LA SECNETARIA

DE EDUCACION PUBLICA. m::cam.l.ﬁ_.
31| 01 ¢t 64

( MODELO DE OFICIO DE PRESENTACION

CONTRALORIA INTERNA
QFICLY,

Hex1co, D,F,, o

SULDLUECTUR D HECURKOS
. FINANCIEWUS
PUEHENTR,

lor medln dol preswnty, comunico o usted yuu de confacmidad con ,{l
Prugrama Anual de Control y Auditorla, autorizado por la Hecretaes
ilu de la lunlialucla Guneral Ju la Fuduraclén, paid ol Bjecoiclos
W__. ®u conisions ¢ la C, » cun adeccipsién -
en dute Contralorla luterna, para intervenir a partir de esta fo-=
cha en una revimlén de Auditoris al Departamento de Tosoraris, adg
crito & asa Subdlireccién a su cargo.

Dicha revisién tendrd como alcance, lor tres primeros meses del -
ofio un curvo.

Cabe senalar que 4l respecto es indispensable contar con diversa «
inturmacion y documentaclén, misma que sa solicltard durente la in
tervuncién, signdo de momentc necesaria la que en forma anexa se -
describe.

Sin otru particular, aprovecho la ocasién pars enviarle un cordial
waludos

ATENTAKENTE
c.
CUNTUALOIE INTERNO

c.e.p. Huctorls
c Seccetacda Administrativa
Py Archivo,




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCAGION SUPERIOR CON CARACTER
DE OROANIBMO DESCONCENTRADO DE LA TARIA
DE EDUCACION PUSLICA .

( MODELO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION

CONTHALORLA INTERNA
LOCUHENTACION NECESARIA SEGUN OFICIO,

Manual du Ocganizacién, politicae y Procadimientos de la Subdi
roccion de flecurwod Financluros, Uepartanwnty do Tesorerta,
Urgonigrams que incluya nombres do 1oe fuupondables del Azea,
Objetivow y Funcionwu.

Subdidios recibidos por ul periode enero a marze de 1993,
Lutladoy Floancleros (ensro a marzo 1993},

Uticius de gestién atectusda respecto a ls operacién de las -
digponibilidades Cinancieras de lo Lastitucién ¥y ¢n particular
subre loa trdinites pard guo 8u tratamiants se apugus a una nog
matividad vigenta respectiva.

Proyrams de Ingresos y Eqresos (flujo de efactivo) para 1993 y
un particuler el primer trimgutre.

Utlcio sxpedido duranto 1992 relativo & la informacién Yy trae
imlto da autorizaclién para splicar los ingrecas propios de la -
Inutiucien,

Conciliaciones Boncarias correspandientes a enero, febrero y -
marzo de 1993,

- Lueumentacién de tramites ante las Inatituciones bancarias -
de las opsrscionea gua no [ idas en ~
lod rugiatros @ Informoe Einanciwros.

" - ketados de cueato bancarios. (enero a marzo da 1991).

£0,-Pocumantacitn comprobatoria de trdmites raalizados ds ceinte--

4ro du ryvurwos o la Teworufla du la Federaclén,




AURITOMA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGCION
PUBLICA DE EDUCACION SUPKRIOR CON CARACTER
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SEGH

DE EDUGACION PUBLIGA. SCRETANIA

HOJA
V1

HOUA.OR sECCapl_ 18|

C MODELO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION

ted rubrost
e = RUUNtds porc Colrar.
- Conullisciotiae Auannariulu

11,- Pluje de operacién y control administrativo da loa ingresus -
pur wacvicios que proporciona 1a Institueidn (conaidersndo el
pruceny dusde su Iniclo de captacien, awi comu de ramivién, -
custodla, ragietro, informacién, conciligcién y aplicacién}.

12;- Avonce dul progeamd {1992, 1993) de dupuracién de los siguisen
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PUBLICA DE EDUCACION SUPKERIOR CON CARACTER
PE OROANISMO DESCONCENTNADO DK LA SECRETARIA

DE EDUCAGION PUBLICA .
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EEGHA

MODELO DE PROGRAMA DE REVISON A CAJA Y BANCOS

NUH. B
[N

CUITRALUKIA INTEINA
SIAIAIA 1 RVISION A CAJA ¥ BANCOS

BECHO
CONCEET O PGkt

UHJETIVOS:

Viglder yuo Jue recursos otoryados 4 la Ina-
titucidn, con caryo al presupuusto d8 egros-
wus do la teduraclén, swun los sstrictamente
necesarios y se deetlioen efuctivamente o loa
proyrande gutorizedou.

PROCEDINLIENTOS?
- OHGANIZAGION

Vurilivar quu la ustructura orgdnica dul-
418a de teworacid, uetéd debidamente auto-
rlaada pur el titular de la Institucien,
ses vigente, atienda a criterios da racio
nidad, y cuente con el nivel jerdrquico -
que la permita desarrollar adecuadamente--
lau funcionos correspondientes.

Keviear que el rocurscs humanc se haya -
aslguado contusme a la plantille autoriza
dd ¥y su cuehte con low recursos técnicos-
¥ mataciales necesarios para llevar o ca-
Yo la tuncien,

fovisar que los manuales de organizacién~
Gu encuentren actualizados, suan del coag
cimjento del personal y se cumplan.

REFIJENCIA
OHSERVACID.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGION
PUBLICA DE EDUCAGCION SUPERIONR CON CARACTER
DK ORGANISMO DESCONCENTRADO DK LA TARIA
PE EDUCACION PUBLICA.

nwA_;.L'L_ﬂ‘

SECCION ATAS

HOUA.LE 88 al ]

\ar- L a1fas/

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS ' J

NUH. s,
[T LENN

CURTRALORLA ENTERIA
Floninih W kevisios A CAJA Y DANCOS

HEQW HEFERENCIA
CONCERT O PONL

Vurificar la uxistencla dd une apcople~
da delegacién de fuacionss, suparvisien
@ Wy cuwplimlanto y programas tundientas
a la #impliticscidn administraciva que~
promuevan la ayilizacisn, transparencia
y taduccién de tramites.

- CONTROL INTERNO OPERATIVO.

Comprobar que 88 cucnte COp reyistros -«
tormatus ¢ Infurimue quu pucnitan el ade~
cuado control de las oposaciones y dispo
nibilideden.

Comprobar qua loa macanismos de controls
w inturmacién, permitan cuntraiisadamun-
ty la vaptdcidn oportuna y sutficientu de
toudos los inyrusom y low dopduitos que -
eu efectusn en Cuentas bancarisd,

Comprobar que existan politicas y medios
aducyados de proteccitn y salvaguarda de
efectivo y valorss negociables, propie
dad de la lnstitucién.

Verificar yue los servidores pablices epn
wargados dul manejo, custodia o adminie-

OHSERVACIQ,




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGION
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTEN
DE ORGANIEMO DERSCONCENTRADO DE LA SECRETAMIA
DE EOUGACION PUBLICA.

( MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS

NuM, (o
pietu,

CUHTRALLIIA INTERNVA
VUGG UG YIS I A CAJA ¥ BANCQS

HECHO
CONCEPT O $OK:

‘tracion de fondos y valores afgctusn -
uistemdticamente las aportaciones al -
"Fondo de Garantla para reintegros al-
Egrarto Fedural®,

Verificdr la exiutencia de politicas,=~
procedinientos y mwcanismos do control
Mafa quo la utllidacidn de disponsblll
dadas wea efectusda por personal auto-
£12d40 ¥ guu ve cuunte con un registru
octudlizado con los nombres y firmas -
de lus servidores pdblicos responsables
de esta funcién.

Comprobar que el Bistema contabla gapte
y rugletfe opurtuta y correctanente tg
doe lus movimientos en fondoas fijos y
cuentas de chequos qua He nwnajans en~
la Institucidn.

Comprober que no Bean retirados recursos
peusupuestarios para efectuar pagom a =
lua avraydoxsa por bianas y sarvicios,-
Hafa CONULILULT proVLIEONEa ¢n cusntae -
bancarilas,

Hevisar 1a operacién de 1las disponibl-

AEFEHENCTA
LLSERVACTO,
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DE EDUGCACION PUBLIGA .
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l MODELC DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS

D)

o,
PHAL,

OUNTRALOKLA INTEINA
PlauhAa e leVISIOl A CAJA ¥ BANCOS

HECHO

CONCENT O PONL

1idadas {vconomias) presupusstales da-
Loy vusproniscs efectivamente devenga-
dos y contabilizados al 31 de diciem--
bre (pasivo).

€n materia de disponibilidades £inane-
cioras, vigilar la obggrvencia a los «
Linuamlentos yuw sobre el particular =
umitua L BuCL,

vurificar que lo opordacidn de los fon=
dos revalventan o rotatorios, sa @n- -
cuentren debidamente sutorizadoa por -
autoridad compatente da la Institucién
dsl comu du cumplimiento a lam dispovi
cloaes de raclonalidad, susteridad y -
divciplina presupuestal. ’

= CONTROL INTEKNO CONTABLE.

Vurilicer quu lus reylutrous de londus -
tijod y cucntas buncdrias se arjueen y
concliien periédicamente y gue de lus -
resultados cbtenidos, en el caso ds que
procedan ajustus, seen aprubadus por -
los niveles correspundientes y registra
dou con upectunidad.

REFERENCIA
OHSERVACID




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INBTITUCION 77

PUBLICA DK EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER A V1
DE ORGANISMO DESCONCENTRADC DE LA SECRETANIA o 23
HOUA OF 8RO ]
DE RDUCACION PUBLICA .,
SRS . (+1. I S

C MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS J

CUTIAMGHI A INTERNA
PO LG paviniat &4 CAJA Y BANCOS

non. (o HECKO REFERENCIA
tosby AL B e A SO QSEHVACID;
H Vuribficar que los fondus no e destinen
a tiney distintod da aguellos para los-
que fuuron vslablecidus ocriginalmente,- .

;0 nd sy ulilicen gure hacer 1iquidecionud
" . uu debun wur cubivclas por sl procedi-
- Idutilo nuemal del wjurciciu prusupuustal

1 Vorificar que ue heyan rugistrade y dupg
. #itedy vurecta ¥y Opurtundmenta luy in-=
qruaca recibldou,

L] Veriticar que low guutus afectuados a -t
vds dol tondo £1j0 ¥ cuentas bancarlag -
aunteiiyan la cuditicacidn do law cuvntame
contables que deban afectacss,

5 Comprobar que los pagos efectuadoms con -

‘ carye al fonda revolvente e0lo we reali--
Culnl a trsvdd de la documentacién conproby
toria y justiticetlva dubldamunte requing
Ldda ¥y atendieindo a los munkus autorizadog,

[ ldantilicer el mimero, importe y rosponba-
ble de los fondos Quo maneja 1d Institu--
cién,
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-

MODELO DE PRdGRAM{\ DE REVISION A CAJA Y BANCOS

{

NuN, G
piaann,

, CUNTKALORIA ENTRRHA
FRIiA D lvisite A CAJA ¥ UANCOS

! HECHO
LuNncCErT O LY}

Var oL iar yuu su hayen uleburadu cue-
rrects, y, oportunamenty las concilia--
cioned| bancar las, lievsndo a cabo pa-
ra tal dfecto, un endliais que conten
plo ¢l cutejo de cifrow segin bancose
¥ weydn ragivttow prupiod (librow); -

‘ inveutigacién de chuques y depéeitos-

N LraAnsito y cargos y créditus hechos

por 41 bancolno ceylulrados; cute)o de

‘partidas en cqncillacidn contra satsans
Uos de cuenta delpericde posterior y -

orrQe prbcodlmlah:o- de auditoria apli

cablo,

vérnulur.qua lus comprobantes de gas-
tos owtén dubidamonte canceladaow y con
tngan la codiflepcion da low cusntan-
cunxl-blyuvqu« duban -efectarse,
veritidhr selectivamente el registro de
lou gabkos reenboluadas, asi camo, la -
1u-tﬂlc¢ulan,aumruacmn Yy tiucaliaa-
cidn de' wutos,

.
Vaéitidar que los fondos bajo la caupon
tabilidad de loa servidores publicou, no
4g utilicen en beneficio personal o de =
turcn‘&n, ni en forma parcial adn tampo-

PEFEMENCEA
OUSENYACIO




AUDITONA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION

. 79
PUBLIGA DE EDUCAGION SUPERIOR GON CARACTER HOJA
DE ONGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETANIA “““"-——-u-——zs
D& EDUCACION PUBLICA. rouA O saccias2S |

l MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS

[ BETA
JLv AN

CUTHALORIA INTEINA
PIGIAA L ey Esiel A CAJA ¥ UANCOS

HECHO REPERLHCIA
LONCERPT O PON: WACIO,

eol,

- INGHEBOS ¥ DISPONIDILLIDADES.

que todu lngraso se

trd diuparado con documantacidn compro-
toria y justificativa original, qus =
pocimily sy Gunliol oportuno y varifi--
cacién posterior.

kevisar que haya coinciduncia entru log
nuntuw y tachies du Lue Llagrreod cucible
dos, can respecto & los soportes y fa--
thay ¢n la que wu sfsctuaron loa depdsi
toa correspondientes en las Sociodadun-
Nacionalus de Crédito, o Ein de preve--
nir desviacién y malvereacién de fondos,

Compobar que la contabilidad de los in--
grunun corredponda efactivamunte a lov
montuy rucibidow.

ldentiticar todas las cuentas bancariaw-
prec lvandus

4.1 Ndpura, tipo de cuenta, nombro de ta
S.N.C,

4.2 Nunbre de lus servidores piblicos -
con firmas regletradas. )

G TES W O°BE
SAEJR op A m:)-_‘.u[tm
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( MODELO DE PROGRAMA DE REVISON A CAJA Y BANCOS

HUR. la.
LA b

CUTHAOI A TNTLINA
VILGHAMA Lt Rvisial B CAJA Y BANCOS

HECHO
cuncrrr o pug

RErLracia
UUSENVACID,

4.) Objeto y propéeito para el que fuas
fon gbiactas,

4.4 Nowbrs dsl bonuficiario o titular -
do law cusntea,

4,5 Uomicilio regivtrado, psra remitir-
intorade b,

4.6 Cuthilew con recursou jmwovilizados,
4.7 Cuuntuy cancuiadaw un ¢l ajerciclo y
mutivo de ld canwulacién,

4.4 inBtrucciones pard la operacién da -
retiros o traspasos gliradom por 1a via -
formal, telefénica o poc cualquier otro-
modiv, ¥ que este tipo de instruceclones-
ugten contumpladas en ldd clousulas de -
lod cuntratud correspondiuntes,

Analizer s pe Justifice la existencls =
ds todo8 laa ¢uthtam bancarias.

Preparar y enviacconf irmdclones bPancarlas
con el objeto de cotaejar los:datos antes
riored y law cifram registrddas an law -
concyllaciones, agl como detecrar ia po-
uible exiplencid de otres cuwnras que no
uatan rugidtradas.

Hevivar les conciliaciones de waldod pacas
7.1 Veriticer que law cifras acentadas en




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DK EDUCAGION SUPKERIOR CON CARACTER

DE ORGANISMO DXBCONCENTNADO DX LA BRCRETANRIA
b EDUCACION PUBLICA.

C

MODELO DL PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS

CUITRALIIIA INSERNA
FMaCIAA L KVISIOH A PATA Y BANCOS

HECHO BEFERENCIA
cowcrtT O KONy CUSERVACIO,

lou_ruglatron eontables correspondan
a loy datus conciliados,

742 Iduntsl ivar lay pertiday mdy algnifs
et tvay cun ant iyuedad sugerior a 30
diuy y pronuver su correcto recurso.

7.3 Cunpruber 84 ¢l manejo de lan opara-
¢iunes by ha hucho adecusdanunte.

buturminar y enalizar la rezonabilidaed da
luw promedice de aaldow an todas law -
cuentas nunejadan individusl o globalmens
tu, syimiuno (duntificar la posible inmo-
vilidad de tondus, preclsul wus Causad Yy
promover las acclones preventivas o corres
tivas Que correspondan,

Conprobar que Be elaboren estados de flujo
de gtectivo y wo utilicen pard dsegurar al
adecuado manejo de lak disponibilidadas y
avitar tondos ocivgos.

Hracticar arqueo de fondog procurando cuse
brir al elemento sorpruse.

verificer la existencis de un estado de flu
Ju de laoperucivhge pilizas de ingresocs ¥y
agresos, que garantice los registroy oporty
ndmente y retlejoen el Evtsdo Financiera.




AUDITCRIA INTRRNA APLICADA A UNA INBTITUCION S
PUBLICA DK EDUCAGION SUPERION GON CARAGTEN HoJA T
DE OMGANIEMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA - 78

DE RDUCACION PUBLICA. 0w DI SECCHNL S |
Q MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS )
CUNTRALOILA LNTERNA
PROOWA b keVESIRM A CAJA Y DANCOS
[ Hens KEFERENCEA
P CONCEET O oKt OHJERVACIO.
12 Evaluar la atencion a lae obaurvacionas
dutecminadaw’ por suditocriss intesna ye -
uxturna, v ¥




AUDITORIA JNTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION m

PUSLICA DE EDUCAGION SUPERIOR CON GARAGTER o
DE ORGANISMO DESCONCENTNADO DE LA BECRETARIA
DE RDUCACION MUBLICA. m*“m&'wn |

\arlou lag
"T

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPQS
Y VARIACIONES

J
CONTRALGRIA LHTERYA
REVISIoN A CAJA Y HANCOS
ACTIVIDALES. » WEALTZAR

TRCERLNILNTOS . A CC1l ONESTS VluAClMi

ORGANIZACION |1.- Quu Ja estructura dul Area ofgdnica- de tesoreria este debada-
*Mefite autorizads por el titular de la Institucién.

Que.cl recurso humano se haye asignado conforme a la plantilla
suterizadas .

.= Que’los manvales de organizscidén Ee encuentren sctuslizados.

4. Que exists una dpropiada delegacién de funciones.

CONTROL INTER).- Que se cuente con registros, formatos e informes que pecmitan=
NO OPERATIVO, el adecusdo control de lae operaciones y disponibilidadas.

2,- Que lon mecanismes de control e informacidn pasmitan la capta-
cidn oportuna y suficiente de todos los ingresos y depéaltos -
gue se efetuan a la lnstitucidn en cuentas bancarias.

3.~ Que existan politicas y medios adecuados de proteccieén y salva
" guarda de exlstencias y valotes negociables propledad de la - -
tnstritucian.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION f"“r_:

PUBLICA DE EDUGAGION SUPKERION GON GANACTER MO VI

DE ONGANISMO DKSCONCENTRADG DE LA BECRKTANIA

DE KDUCACION PUBLICA. rouox seccon, 30
FECHA

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS
Y VARIACIONES

CONTRALORIA INTERNA
KEVISION A CaJA ¥ DANCOS
3

ACTIVIBABES A ALIZAR
PIOCEDLAIETOS . ccto FIOGRAAC 101 'l
. A c L W TEAL| VARIACION
»-]

4.+ Que: lox servidores piblicos encargadas del nanejo, custodia o
' odminsitraefon de londou: y valores efectuen sistemdticamance-
‘4l *Fondo ue Carantis para reintegros al Era-

portacione
Federals.

t n politicas, procedimienios y mecanismos de contral
ro que; la utilizacitn de dimponibilidades sea efectuada por
hial auturizadu,

¢~ Que &} slalems conteble capte y registre cportuns y correcta-
“mente todos los movimientos en fondos fijos y cuentas de che-
7 ques que sa manejan en la Institucién.

17.< Revisar la operacién de las disponibilidades (economfas} pre-
supuestales de los compromisos efectivamente devengados y con-
‘tabilizados el 3} de diciembre {pasivo}.

8.+ En materis de disponibilidades (inancieras, vigilar la obmer-
vancis a los linesmientos que adbre el particular emita la 6.
H.C.P.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION 85

P UBLICA DE EDUCACION SUPERION CON GARACTEM Vi

P ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA

D8 EDUGAGION PUBLICA recn o Secconl Lt
A

\ 31 | 0 94 J

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS
Y VARIACIONES

CONTRALORIA INTERSA

FLVISION & caap y BANCOS
ATTIVIDALLS A REALIZAR

PlXEDINIONTOS | . ; . " NE FRXCEAMAZION )
R RSt I ceto s Fhscra] ReAL| VARIAGION
w

“'Vecilicar que le operacién de los fondos {ijos,se encuentre de
.Abmameinm asutorizados asi cono de su cumplimiento a las dispo-
slciunes de racionalidad, susteéridad y disciplina presupuestal

L

Veriticar que los Fegistros de fondos fijos y cuentas banca- -
* ries sa atqueén y concilien periodicamente y Gue de 106 resul-

tados oblenidas, en ¢l caso de que procedan ajustes, sean aprg
. bades por lue niveles correspondientec y registrados con opor-
L tunidad, C o

H

verificar que los fondos no se destinen & fines distintes de -

aquelio;pare los que fuerun estatlecidosoriginalmente, y e -
utilvlcenrpnri hacer liquidaciones que deben ser cubiertas por-
11, procedimiento pormal del ejercicio presupuestal.

VariEicur'que se hayan regietrado y depositado correctamante y
ohortuna las ingresos recibides.

'varju:n que los gastos éfectuados s través de fondo fijo y -
:.tuentas bancarias contengan la codificacién de las cuentas con




AUDITORIA JNTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION

roua.86
PUBLICA DK ZEDUGACION SUPERIOR CON CARACTER V1
DE OMBANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA N
DK EOGUCACION FUBLIGA: oo sacconll
FRCHA
° 3l 13 94
MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS
Y VARIACIONES
“J
CONTRALORIA INTEMSA
FEVISION A CAJA Y BANCOS
ACTIVIDALES A REALIZ
PlEpLAIDTSS | - R procpadin] vl
. - 0o |

Lobles que deben alectarse,

4.~ Cumptubar quu los pagos efectuados con carge al fondo. revol-
“vente solo se realicen a trovés da la documentacién comprobatg
‘ria y justificativa e r itada y atend do a los
montos autorizados. .

‘Ident {icar responsables de lcs fondos que maneja la Institu-
cién,

=

7.- Verificar que se hayan elaborado correcta y oportunamente las
conciliaciones bancariss.

=

Veriflicar que los comprobantes esten debidamente conciliados y
contengan 1a codificacidn de las cuentas contables que deben -
sfuctarse.

9.. Verificar saelectivamante el registio contable da los gastos
reembolestles asl como la justificacién, autorizacisn y fisca~
1izécién de eatos.

10,=Verificar que las fondos bajo la responsabilidad da los servi-




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTIT ("5
PUBLICA DE EDUCACION SUPENION CON CARACTEN v

DK ORGANIBMO DESCONCENTRADO DE LA TARIA [SECCION 3
DK EOUCACION PUBLIGA. WH:‘:;“H—:*—

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS

Y VARIACIONES

COHTRALONIA INTERA

FEVESION A CAJA ¥ BANCOS
ASTIVI DADES A SEALIZAR

THAZDINLENTOS

ACCTI ONTES

PAGG AT 10N
PROGRA| REAL]
2]

vuunclm—i

INGRESOS Y DI

POHIBILIDARES]

5.~ Analizar 6 we Justifjca la exiatencis de todas las cuentas -

dores publicos no e utllicen en teneficio peronal ni en formes
parclal © 4dn temporal.

Comprobar que todo ingreso se encuentre amparado con documenta
clén comprobatoris y justificative original que permita su ton;
trol opartunc y verificacién posterior.

Revisar que hays coincidencia entre los montos y fichas de los
ingrescs recibidos, con respecto a los soportes y fechas an -
lap que se efectuaron 10s deplsitos correspondientes en los S,
N.C. 8 fin de prevenir desvisciones y malversacion de fondom

Comprobar que la contabilidad de los ingresos corresponda efec
tivanente a los sontos recibidos.

ldentif icar todas las cuentas bancarias, precisando
- Instrucciones para la operacion deretirom o traspoeos gira--
dos por 18 via formal,telefdnica o por cuslesquier medio.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION s EE ::
PUBLICA DE EDUCACION SBUMERIOR CON CARACTER

DE ORJANISMO DESCONCENTNADO DE LA SECASTARIA L
DE EDUCACION BUBLICA. ous ok saciom 34|
FECHA

31 01 94

, )
MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS
¥ VARIACIONES

v
CONTRALORIA THTERNA
FEVISION A CAJA ¥ BANCOS
ACTIVIDADES A REALLZAR
PRCEDIMLLTOS | - ACC!l ORKLES aL| YARIACIGH)

M
2

 hancdrias.

b.= Cunfirnaciones bancar ias.

7.+ Determinar y analizar la razonabilidad de los promedics de -
Baldos en todas las cuchtas manmjadas individuaiments o global
mente, asimismo ideatificar la posible Lumovilidad de fondoa,-
precisar sus causas y promaver las acciones preventivas © £o--
trectivas que correspondan,

8.- Comprobar que se elaboren estedos de flujo de efectivo y @e u-
tilicen para acegurar al adecuado manejo de las disponibilida-
dos y reflejo en el estedo finsnciero,

Y,e Broclicst aryueo de Lundus pioviendu cubrir el wlemento sorpre

10.-Vecilicar Ja existancio de un esiadu da [lujo de lo oparacién-
de pn'lhn da ingrssos que garantice los registros oportunamen|
te y tellujo en el Eatado Finenclerc.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCH (- 89 ]

PUBL.ICA DE EDUCACION BUPERIOR CON CARACTER VI
DE ORJANISMO DESCONCENTRADO DE LA PECAKTARIA 35
DE EBOUCACGION PUBLICA. HOA
WECHA
31 0l 94
~
MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS
Y VARIACIONES
7
CONTRALORIA IHTERGA
FEVISior A CAJA Y BANCOS
. ACTIVIOADES Y REALIZAR
PROCEOL: B(TES ACcToNELS :—%“—:I% vmu:mq
w

11.-Verificsr y evaluar ¢l seguimiento para la recuperscién de sal-
dos por Deudores Diversos MOroEos.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION AN 90

PUBLIGA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER V1

DE OMGANI!BMO DESCONGENTRARC DE LA SECRETARIA . |

O EDUCACION PUBLICA. HOUADE SECCION. 16
3l 01 34

-

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CONTRALORIA INTERHA
CONTHOL INTEKNU DE CAJA ¥ HARCOS

RESHILATA
ACLHCA UL
o, LAS KESPUESTAS,
atie, | 1]

1.- Quién auturiza lam X Conjuntaments la recto--
ruuntas du ‘chuquie-~ ; ria con ld Sacrataria Ad
¥ euduiay we tiptun| ministeativa,
oL Latuduw?, i 5 VCuuntuw du Chequaws

: 1,- Cuenta O
2~ Aluwnos
3.- Comedor
4.- Librow (venta)
L. Luvolutlén Us Suwl
dos y Vidticos,
Cuyos inyrdsom consieken
. ens
1.~ Subsidios
2,1 y 4 Ingromon Pro--
. plos,
’ S.- Heintagrom,
. 2¢~ Cudntos fondos de - x Cuatro fondos fijost
. cdja maneja 1a fnme - Caja Censral N§ 5,000
titucian? - ~ Adquimicionas 1,000
. = Searvicios 1,000
- Coinudor 500
du= Bl wnpluade Que  -- X Exiuty une persona quu -
uiyctud les opura-- uvfectua tuncionam de tra
clunes de la Insti- mites da documentaclién y
tueadn ante low bun operacionou bancarias,de
i, - ue dndepoiid il pundiente del depdrtamen
Lt dal Cajuro Cenus to du Tusorerla.
calne

4.~ Cudrda los fondow - X Los fondos y valox
gue no sul da la .- la lnstitucién son cuato
Austituciéh algund- diados ¢n Caja Genaral,
pUrELRA QUS NG MANG :

Ju uston?,

5.= Hocue Ju responsabi X Ls regponsabilidad de --

Hdud princlipel  de lue tondow autorizados -




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INBTITUCION

PUBLICA DE EDUGACION SUPERIOR CON CARACTER oA JJVI

DE OMGANISMO DRSCONCENTRADO DE LA SECRETARIA

DE EDUCACION PUBLICA. oA DR BECCiQM. 37
. b rEGHA |

( MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CONTHALURIA INTERNA
CONTROL INTENNQ DE CAJA Y LANCOS
MESPUESTA
FRLCUNTAS COMENTARIOS ACLHCA DE
Wo. st | wo LAS HESPUESTAS, K
AbLIC,

cedu fundo de caja- recas en la paregona qua -

subre una wvola per- nanoja cada unc da estos.

sona?, -

6,= Con qué frecuencid- x iPor lo munca dom veces al
ay uluetuen . afquuos | T
pur surprana 4l cd-
juro Uunnrun. .

T Wlﬂn nutnrun a1~ X La rectoria en coordin

5 munto de los tudos keun la secretacis agml
. . trativa de ucussdo & las-
. nocusidades .

Yoo Edtdn -lou. peambols- H Los comprobantes deben es
dug du Caje Chice - tar debidamente requieita
dubidamante reapal= Mus y Eiwcalizadow por o
dagos por comproban| riupnrumanm de presupues
tes?. tos.

9o~ Law srnguclun-- a - X ‘travde de la rotacién -
traviu de vales a « el fondo, exista efectis
conprobar se 1lmitil 0 para sfectuar arogacio
4 ulla cantidad ndni| fnos a comprobar, inembar

go, ae obsarva la pollitts
{ca de no aerogar arribs de
ns 1000,

10.=Nafsrente a los vae X Exiaten formatom estable-
lgs puc yYaulus a -~ cidow, de loa cuales ai -
conprobart original, queds en podar-
- Hu Formulan de - del cajero genaral y la =

tal taliara quu = jeopla la conswrva el fun=
e diFfcll su Al cionaric que sfactua la -
Leracadu? erogacién,

- Estan Elrmados - X Se firman también por el-
pur le porsona - funcionariuv autorizado.
quu racibld vl -
uluctivan?,

“ A yuién su prasen X AL Departamento da Fisca-
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PUBLICA DE EDL/CAGION SUPERIOR CON CARACTER vI
DE OROANISMO DEEGCONCENTRADG O LA SKCRETARIA | " S 5]
DE EDUCACION PUBLIGA .. _FEGHA
‘ MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ,
CONTIALURLA INYEHNA
CONTHOL INTERNO DX CAJA Y BANCUS
WESHUESTA
PRECUNTAS COME MERCA oL
) LAS KLSPUESTAS.
aLic, | 31 | W B
ten los comproban) lizacién, para su raquiej
Lud pare wu ins-= cidn y comprobacién coe =
puccidn? rreapondienta.,
« ¢ vancelan con - X |S¢ acusa rocibo unicamen-
wullo *Canvelado* Lu, consevando archivo -
Ul VUZ Uy we - bUC Cadd UNO de los tonss
Lirma el clisque -f dos.
de reombolso an--|
L de tu r84 =
dl departamento =
de cuntabilidad?
1l.-Cémo duba sar La . - x | Los .comprobantes .eon..81n-
repusicidén del ton-, lcalizados y raguisitados-
do tijo?, por el departamanto do --

. Prosupueston, se reslacfos
nan en un docusmato denoc-
minado *Relacién de com--
probantes a reambolsar al
fondos £ijo da la caja (Te
woreria) tucna par
6U dutorizacién a la Ba
crataria Administrativa
adjuntando la puliza-ches
Qua,

12.-5¢ emiten los che-- X Cajerc General,
ques da reembolgo -
de caja chicsa a ta-
vur de la persona -

#htaryadd de. sy -
custodial.

14 -tula probibido udar X foda vez que dieminuyun-
los fondos de caja- los fondob y eskos no se
tara hycur eluctivyl dplican pars 1o que fus-
cheguus pervonaloy?) fun cregqdoa. -
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PUBLICA DE EDUGCACION SUPERIOR CON CARACTER
NTRADO DX LA BECAKTARIA

O OROA

DE EDUCACION PUBLICA.

C

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

i
}
1

CONTRALORIA INTERNA
CONTROL INTEHNO DE CAJA ¥ BANCOY

PRECUNTAS

RESAULSTA

o,
ArLIC,

M BE
LAS WESMULETAS. .

&

JUTES

17,

id, -

19,

20,

Custodia aslgdn em-
pleado indepandien
e dul cajuro geng
rol taturss, docu-
mantan pago,
vuluruy, ute. 1.

Luantas cajas fuer+
tow dxlsten para 1d
tustodla do low tud
dus y Vulures de i
lngtitueion?,

Cudntas personas cq
sucan la vomblnacid
de ide cajas fuar-
2,

Vuidn autorizs law
conbindciones de .+
Lirpmw un tus cliv-+
Yues gue me librand

hivte nrc“mzlnua--
eidn luw unidadus 4
ddministrativas pad

quus en lay diver

o

ta tirmar luw Lnu-:‘

4u8 Cuentas banca--
rios?,.

‘ENtan regiutradas

un tibrow todas la.
Cutntad bancerisw
cuh qus cuenta la
tnutitucion?,

Su regiutra en 14
Urow asivnto pdard

ctads uby dy. lau ee

Unicamente las factura
que 88 entragan para rae
visidn en gl departamen-
to de presupussto.

Dog

El Subdirector de Recur=
808 Financieros, sl Da==
pactamento de Tesoraria-
¥ el Cajarc Ganeral.

ractorlu. giendo lps -
principales dos; recto--
fla y um.nlurh Mminig
tfativa

-Ractoris

~Secretaria Adava.
~Bubdiraccisn de Recur--
wou Pinancieros

=lepto. de Tasoreria

Existe copla dn tlrj---

té4n que we envia

o autorizando las !u--
mas,

En auxiliar de Bancos y
Libros.




AUDITORIA INTRRNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE BDLGAGION SUPERIOR CON CARACTER

DF ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SEGRETARIA e

DE RDUCACION PUBLICA.

( MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CONTHALORIA INTERNA

CUNTHOL INTERNG UE CAJA Y HANCOS

HESWLETA
PREGUNTAS ACTACA DE
N, [FYR I YA
aic, | 31 .
transt
uen cusn
ria a otra?.

21,+ Cun qué oportunie 4 Tenisndo soportada ducy
dad se regimts ment e la polizs =
law upereciones dy urna para -

- caja-contable y - su registro prasupuss~e
prusupuests Lmente? tal y contabls.

22.- Ewtan prenumerados x 8o forsuia una liet
tudos los chequee? diaria de lows cheques -

emitidos, anctando el -
ndmero que 16 correspon
do.

2).+ e qud manaca se o X Los talonarioa y che- «
cuntrolan los 1d ques no utilizados son-
narios o formas do archivadas en el depar-
eligqued quu o es tamento de Teacrarla,
tan un uso, que inf P
pida su utililzar o
caén lndebida?.

24, - Qud dastino me la X Sa archiva en el Depar-
da a low cheques < tomento de Tasareria, -
yuu awn enuludos o anotandose en ta pdliza
v cancelados?. chequs al porque de su-

cdncelacién,

25,- Es politica da la x
institucadn Elrmﬁ
cheguus on blanco)
astow debido & ¢

. promisos de lon
tucniunarios fuord
de Ja it ftusiond

26.~ Su explden chequey X |Todos ios chaques qua ~
wor luw wigulenluy ue axpidun eon nominati
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PUBLICA DE EDUCAGION BUPERIOR CON GARACTER Houa VT |
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETANIA a1
DE EDUCACION PUBLICA. mﬂ"“"r——‘

' MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO ’
CUNTHALUKTA INTERNA
CONTHUL INTEHNO LE CAJA ¥ UANCOS
HLSHILSTA
FRLLUNTAS COMLHTARIOS ACCACA DT
. W 11 T m LAS WKSPUESTAS:
apLIC, .
CUNCEPMTOS: Youv i,
- "A nusutros miu
mow®
- *Al purtuder®
= *A la vista*d
27,= iy vtutuan lod g X [Cuando lse polizasschae
yu unscaments Cuil 4ues 3o turnudas & ca=
I ru comprubianioy Ja Gunural paca Wu pago
apt Lbadou?. astuy ya wetan dabida--
mente verificados y fis
. calizados pur el depar~
tamunty de Presupuastos
28, Keferantn a loa dd x Caon motivo de la descon
phuitow a Lraves Cantraclén de las unida
du wucursaluu on que dopendian Ina
ul lufclboriy no- tituclén, cutas ya no -
¢ional, a8 requiu| ee onvila audmidio, sin
tu que vetos se - enbargo, 0 sigus ene- -
uluctuen o la cuu viando libros de textao-
La auturizada poc] para au venta, y de ea-
la institucién? ta operacién son las -~
- Buvla al depbui unidadew las Qua envian
A N B Lo directamnte: Lay {iches de depésito,
. por corray & la ¥ entas ge pasan 4 con-
. tnutitucion, cu {obllidad para wu com-s
pla du dauw ti- probacién Lauteria y re
chas da depbulte gistru de ingzesos.
- Su compardn se-
Lus cuplou cun
Lus wstados de
cuunta bancariog?
MEEE B ‘ 24Y.- Con qua periodici. X Hensualmente por el de-
. dad se etectuan - partamento de contabili
lag cunciliacioney dad,
bancarian?
30.~ He dopuditan los X Al siguiente dia de su~
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DR EDUCACION PUSLICA.

VI

b FECHA
31 01 94

roua.on seccond2.

( MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUNTHALOREA INTERNA
CUNTROL INTEINQ UE CAJA ¥ BANCOS

el lvan uuplicadus
du' Jay tlchas du -
Uupédito selladan-
UL el Banco?.’

MESRIESTA
FRLCUNTAS CGXLNTARIOS ACERCA OF
Na, o | W LAS MESPULSTAS,
ArLic, '.
Lnyruun diar lamen recepclén,
Bu prepsran y or-- X (A traves da roelacidn la

docunantacisn
al departamanto da conta
bilidad, quedando eeta =
@il poliza de ingreses.

tucrnada
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PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER

DE ORGANISMO DESGONCENTRADO DE LA SECRETARIA 43
DE EDUCACION PUBLICA. HOJA D SECCION. 2|

L MODELO DE ORGANOGRAMA )

CONTRALOKIA INTERNA
ORCANOGRAMA UE LA SUUDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEHOS

SULRIRECION DE HECURDO
FANANCIBHON

C.P, JEUH AUGUSTO
ROCHA DOHINGUEZ,

DEPARTAMENTQO DEPARTAMENTO
UE CONTROL DB

EJERCICIO N
PRESUPUESTAL CONTABILIDAD

C.P, HEMIGIO AL- C.P. EDUAHDO A, C.P. RIGUBERTO
UANTAKA TEHAN, GUTLENREZ ROLDAN, MORALES C,



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INBTITUCION T3

PUBLICA DE EDUCACION SUPERIQN CON CARACTER V1

DR ORGANIBMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA 44

OE EDUCACION PUBLICA. HOUA DESECOIQN. 12 ]
31 j01 94

-

MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES

SUNDIHECCION DE RECURSOS FINANCIEKOS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

GIJETIVOS:

Cubirdr lus compromisos y necewidades quu la Inatitucidn -
yenerun cumo producto de 9y devarsollo, a travéa de una =
uticlonts yestidn y control do low recuruoy econémicos.

UNEY s

Verificar que la oparacién depdaito, cuutodia y control de
lod recursos ecundinicos de la lnatitucidn se djuste & la -
normatividad respectiva.

Vigilar qua ue efuctden oportuns y eficlentemente los tra-
miles de obtenclén del subaidio de operacisn de acuerdo -
cun ¢l caelenddrio prosupuestal sutorizado Y <on apego a -
ta nurmatividad vigente,

Vigilar la operacién, control dul manejo du los cusntas y
feyivtro opurtunc de los movimientos bancarios, a fin de =
mintenyr la poeicién ds solvancis y liquidés de la Inmtity
elén,

Hallluiue Comunicecion vun la onpresa Que tenya a su cargo
el serviclo de ensobretads y traslado de recursos, s sfac-
tu de controlar y distribuir wficlentemente sl pago de =
Suuldos en efectivo al personal de la Institucién,

Validar, en coordinacién con al Departamento de Contzal -
del ejercio presupuestal, la elaboracién ¥ pago da cheques
ablas

bruvia flucalizacién y de acuarde con el programa
cido,

Evaluur vl Runclonamionto y control opertive del £ondo ce-




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACION SUPKRIOR CON CARACTER

VI

DE ORGANISMO DESGCONCENTRADO DE LA BRECRETARIA puiny 45

O EDUCACION PUBLICA .

( MODELO DE OBJETIVOS ¥ FUNCIONES

SUBLLRECCION DE RECUHSOS FINANCIEROS
UEFARFAMENTU DE TESQUEKIA

volvente, asi como loB gustos por comprobar, y vigilar-
quu luw arquecs de caje e ufwctdon con la poriodicidads
. liiCeyuric y con apugo o los linsamiantos establecicas wi
la Inatitucisn.

- Eutablecer Lo ¢oordinacion necesaria con los bancom,orisn
tada a obtenar los vervicion miu convonientes a las noce-
v wldadus de opuracién de fa Inutitucidn.

- Controlar y tramitar los fondos degtiandas a programas as
paciales,

- Supervisar es proporciono con opertunidad, & la Subdirec-
clén de Informdtica y al Deparstamento da Contahilidad,la
documwntacisn qua supare las puracicnes de Teworeria pa-
fa wu reyistro correwpondisnte.

- Peusunlal a wus superiores lus $nformew disrics de los mg
viniuntos y saldos de lae cuentas bancarias, asi como su-
pervisar ve tramiten law aclaraclones y regularizacidn do
impurtus nu correvpondidos en conclllaciones bancar iam,

- Coordinsr, cuando asl corrgeponda, la rowscvacién y adgqut
sicién de boletos de avidén que permita la atencién de co-
misiones da gervicios conferidos al peraonsl de la Inuti.

- tuclén,

~ Coordinar y cuntrolar las erogaciones que sc deriven de -
las reunionss, congresos o eventos que se efactden en la

Inatitucisn, *

- Forualar y presentar a la conaideracién aupsrior el pro-




AUDITORIA INTEANA APLICADA A UNA INSTITUCION

100
PUBLICA DE KDUCAGION SUSERIONR CON CARAGTER HovA VI
DK ONGANIEMO DESCONCENTRADO DE LA SKCRETARIA  |*5502N 1%
DE EDUCAGION PUBLICA .
31 ]
L MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES )

SUBDIHECCION OE HECURS0QS FINANCIEROS
DEVARTAMENTO DE TESOHERIA

yrama do trabajo dol departumento.

= lnjurmar purmaheilunents sobry ol dusarcollo de gus fune
clones,




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION

101
PUBLICA DE EDUCACION SUPERICR CON CARACTER HouA o
DE ORGANIEMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA 47
PE EDUCAGCION PUBLICA. HOUA,

( MODELO DE PUESTOS AUTORIZADOS

SUUDINECCION DE HECUREQS FINANCLEKOS
DEPARTAMENTO DE TESORERLA

PUESTOS AUTORIZADOS AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

NOMUME DEL PUESTO NLMERD REGIMEN DECONTRATACION

- KUCHITARIA EJECUTIVA EEPE- 2 CONFIANIA
PLALIZALA,

- COOHDINADOR DEFARTAMENTAL 4 CONFPIANZA

- ANALIHTA ESPECIALIZAUOD [ CONFLANZA

- AUXILIAH ANALLSTA ESPECIA= 1 HASE
LIZADG

* AUXILIAR ANALISTA 1 BASE.

- NNTADOH‘ 3 BASE

< JEFE DE OFICINA 1 BABE

17 PUESTOS AUTQRIZADOS,




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCAGION SUPERIOR CON CARACTER HouA

DE ORQAN(SMO DESCONCENTRADO DK LA TARIA

DE EDUCAGION PUBLICA, HOADE sEcCian. 48

' MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA

S RIIYIHN D RICIRSS K INANC LEKH.
TESUKERLA

LDEPACTAMERTY DB
CAIA {ZNERAL.

VALE [ IOLLZAS “CIEQUE A PRESTAR™

nein [T R 2 Y BEEFICIARID Leas x§

MMRE ¥ FIMA DB RECLBLO0,

. VALE DE
.- I SECRETARIA ADMINISTRATIVA ][GASTO! POR

VNIGAG DE NESURSDS FINANCIENOS COMPROBAR

r AREA_SOLICITANTE | LGCALITACION

AOTT_o(T ANER SOLICHANTE

FIRMA

£oRCELTO 1LPORTE

i tompisdertd 440118 VA Iné Jrat Blat Bab)
1 48 oaes ol tustde quink

¥ AECEPCION OEL EFECTIVD
CoMPUNWE 4 L& ORILN

WAMNL TOTAL!|
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"WNOAG 0T RICURIOS FINANCITRGS !
“AUTONIJACION T(yOR L AIA

wowar s NOMURT _) (nowsme

DAIGHAL © CALk GENERAL




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACGION SURERIOR CON CARACTER

DE ORQANISEMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETANIA
D& EDUCACION PUBLICA .

‘ MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA

RLLACIUN DE COMPROBANTES A REEMBOLSAR AL FONDO FLJQ

DE LA CAJA { TCSORERIA )
anea

HOWBRE UKIDAD O AREA CONCEPTO

LHPORTE

TESORERIA {  CAJA ) i
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PUBLICA DE BDUCACION BSUPSERIOR CON CARACTER A 1
DK ORGANISMO DESGCONCENTRADO DE LA TARIA o8 50
BEOCI et
DE EDUCAGION PUBLIGA, ., A,
31 01 94
‘ MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA J

AVISO DE COMISION
ORDEN DE MINISTRACION
DE VIATICOS Y PASAJES

ATDE DEL.

3

[ ==
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ANMEA DR AN
UHCACKM

LT
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I

L _
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Y
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NOMSAE Y FIAMA
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AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INBTITUCION

PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR GON CARAGTER oA 105‘”
OE OROANIEMO DESCONGENTRADO 0E LA SRCAET/
DE EDUGACION PUBLICA . ARIA o 31
PEGHA
) 31 Jo0l |94
( MODELO DE OFLICIO SOLICITUD TRAMITES LEGALES )

CONTRALORIA INTERNA
OFICIO,

Héxico, D.P., 8

c.

SUSDIRECTOR DE RECURLOS
FINANCLENROS
PHLSENTE,

gn cumpl imignto al Oficio de Comisién nim. 93, en fechs prime.
ro dul prevonte mes y afiv, se practicd arqueo a Caja General, de--
termindndose que siendo las funcicnas dol cajero general la recau-
dacién, manejo y custodia de fondos y valores propiedad do ssta Ca
uo Ue Ewtudios, No ko haf obesrvado los Articuluy 33 Praceidn I y-
§6 Fracclén 11 de la Ley del Servicit de Tesoreris da 1a Fedara- -
¢léil, 8 tu Causitaar y ducuntar al Pundo de.Uarantis pare reinte-
yrow al Erarlo Federal al citado Servidur Piblico.

pur lu anterlor, solicito a usted, nos indiqua qua trAmitas ae han

1levado o cabo pare el pago da fianzda y descuento reapectivo.

ATENTAHENTE

Co
AUDITOR

" tec.p. Contraloria Interns
ceCop. Expediante relativo.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION r \
rova 106}

PUBLICA DE EDUCAGCION SUPKRIOR CON CARACTER

DK ORGANISMO DESCONCENTRADO DK LA SECRETARIA

DE EDUCAGION PUBLICA . oA D axceian 52|

( MODELO DE OFICO PARA EFECTUAR TRAMITES LEGALES

SUDDIRECCION DE
HECURS0S FINANCIEROS
SKP 9

Hanlco, DiFse a

c,

HUBDIRECTOR DE PERSONAL
PRESEBNTE,

Como resultado de la Auditoria practicada por la Contraloria Inter
ne du guls lnetitucidn a la Subdirecclén de Rocursos Pinsncieros a
m vargo, determinaron dentro do uno de sus puntos, la inobservan-
cig o luy Acticulos 55 Fraceidn 1 y 56 Praceién I de la Ley del =
Servicio du Tesureria de la Fedarscién, sl ho caucionar y descon--
wr ©l Forde ue Garentis para reintegrun el Ecasio fadural al Caje
to Ceneral, al desempafiar en au funcién la recaudacién, manejo y «
cuatiadia do tondos y valoreo propiedad de data Caus do Estudics,

Pur lo snterior, solicito a usted tramite ante la inetancia corxes
pond lunta ul pago da Elanza y dedcusnto raspactivo.

Sin mdw pur ol momento, quedo de uwted,

ATLNTAMENTL

C. k.
SUBDIRECTOR LE RECURSOS FINANCLEROS,

e.e.p. Hectorla

U busrutusla Adninietsative
Cotas Cultralorla interna
ciepe Archivo.
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HOuA
PUBLICA DE EOUCACION SUPFERIOR CON CARACTER VI

PE ORGANISMO DESCONCENTRADO OF L.A SEGRETARIA e 53 :
O EDUCACION PUBLICA. "

' MODELO DE CARTA CUSTODIA )

\ SUBDIRECCION DE
RECURS0S “NANCIBIIUS
SAF

CARTA CUSTODIA
C.
CAJEHO GENERAL
PRESENTE,

Pur gty conducto, comunlco a usted Que como Jafe de Coja General
™ vtorya bajo wu estricta responsabilided pare al manejo y cus
tutle dul Fundo Piju, la cantidad de N.§ 5,000, 00, con el propbe
witu du llever 2 cabu agilidad a log compromisos y necesidades que
de wodo urgunte han e ido contraldos por la Inetitucién,

ACEPTO Ve. bo,

c C.P,
Chero GENERAL JEFE DEL DEPARTAMENTQ
DE TESORERIA,




AUDITONIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION o T35 )
PUBLICA D& EDUCACION SUPERION CON CARACTER o L
DR OMGANIBSMO DESCONCENTRADO DK LA TARIA
DE EDUCAGION PUBLIGA . roua.capecciandd |
FESHA
314 01 | 94
l MODELO DE CEDULAS )

MODELO DE CEDULA DE OBSERVACIONES DETERMINADAS
A LA EVALUACION AL ARQUEO DE CAJA GENERAL
MODELO DE CEDULA DE INTEGRACION DE FONDOS, DOCU-
MENTOS Y VALORES ENCONTRADOS AL REALIZAR ARQUECO
A CAJA GENERAL

MODELO DE CEDULA DE ARQUEC A CAJA GENERAL Y NO-
TAS

MODELO DE CEDULA POR PAGO A PROVEEDORES Y NOTAS

MODELO DE CEDULA POR SUELDOS PENDIENTES DE PAGO
Y NOTAS

MODELO DE CEDULAS POR BECAS PENDIENTES DE PAGO Y
NOTAS

MODELO DE CEDULA DE ARQUEO A INGRESOS PROPIOS Y
NOTAS

MODELC DE CEDULA DE COMPORTAMIENTO DE INGRESOS, __
EGRESOS, DISPONIBILIDAD FINANCIERA Y NOTAS

MODELO DE CEDULA DE ANALISIS Y RESUMEN DE MOVI -
MIENTOS BANCARIOS Y NOTAS

MODELO DE CEDULA DEL ESTADO QUE GUARDAN LAS PAR-
TIDAS EN CONCILIACION Y NOTAS

MODELO DE CEDULA DE ANALISIS DE PARTIDAS EN CON-
CILIACION Y NOTAS
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AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGION
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER
OE ORGANISMO DESCONCENTRADO D LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUSBLICA.

109

HOUA e e |
skccion—YI ]
HOJA.DE ucamﬂ‘

( CASO PRACTICO 3

CUENTAS POR COBRAR (DEUDORES DIVERSOS)



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARAGTER
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE L.A SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA.

(fosa_110

seccon_ VI |
HO ua DE SECCIONS 6 |
FECHA
31 0l |94

CUENTAS POR COBRAR
{ DEUDORES DIVERSOS)

- INFORME EJECUTIVO
- REPORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES
- OFICIO DE COMISION

- PROGRAMA DE REVISION A CUENTAS POR COBRAR

{ DEUDORES DIVERSQS)

- ACTIVIDADES A REALIZAR Y PROGRAMACION

DE TIEMPOS
- CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

- ORGANOGRAMA

- OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO.DE

CONTABILIDAD

- PUESTOS AUTORIZADOS AL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD

- CEDULA DE ANALISIS SELECTIVO DE TRAMITES
ADMINISTRATIVOS EFECTUADOS PARA LA RECUPERACION

¥/O REGULARIZACION DE ADEUDOS

- FORMATO DE CIRCULARIZACION DE ADEUDOS



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
FUBLICA DE EDUCAGION SUPERIOR CON CARACTER
DE ORQANIOMO DESCONCENTRADQ DE LA SECNETARIA
OE EDUGACION PUBLICA .

oua 111
SCT'A |
m.ul:cc‘m_ﬂ_

FECHA

_ a1 ol LLS

‘ yMODELO DE INFORME EJECUTIVO

CONTRALORIA INTERNA
OFC10 -

Méxlce, W.F,y a
RECTOR
PRESENTE,

En cumplimiento al Programa Anual de Control y Auditorla autorizas
du y registcado ente la Gecretecis de la Contralocia Gansral de la
Fedarecion, ma permito informar & usted atentamsnte, pobre 1os as-
buctus celovantod ildestiticadon en la préctica ue auditoris sfece-
Lusda en ¢l Departamsnto de Contabllided, sdacrito a la Subdirea--
clén du Necursos Fimencisrow, «h 8l rubro Cuentas, por Cobrac (Deu-
doraw Divecuus).

CaJRTIVE

Vigilar que las Cuentas por Cobrar (Doudores Divecsos) acrediten =
suténticos dorochoc do cobro @ Eavor da la Inmtitucién Y Queden re
Quinltados yportuna y correctamante sn la Contabilidad y on la in-
formacién financiers y presupusstal.

PKRIODO DK LA KRVIGION ¥ ALCANCE

La revisién se desarcol}d madiante la aplicacién de prucbas salece
tivas conforue o low “Normay Gunurales de Auditorfd Pablica®, come
prendjendo ¢l pariodo de anero & marza de 1943,

HKESULTAUO DE LA HEVISION

ADMINISTHACION, OPRRACION Y CONTROL

N0 wo ha llevado a cabu con regularldsd el trimite de cobro de 1a



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACION BUPERION CON CARACTER
DI ORGANISMO DESCONCENTRADO PE LA BSECRETARIA 58
DE EDUCAGION PUBLIGA ., HOMA.BE BKCGIQN.Z ]

. T

HOUA o112
YL

( - MODELO DE INFORME EJECUTIVO )

cuunte Deudores Olversoss wu saldo {N.5 11545,i52.81) rspresanta «
#1 7,220 del activo circulante y arrastra una antigiodad hasts dee
1979,

Coma reyultado do la muestra llevada a cabo a los sjsrcicias 1979-
a 1991, we determinaron los siguientes ealdow Que repreasntan sl =
29% dul rotal du ld cuenta.

ANTIGUDAD SALIO N.3 ]
197971988 1,179,713 27
198y 60,598,494 .90
1990 30,473,680 692
1991 248,803.7¢ XIS
447,056.17 100,00

= Dadas las caracteciuticas de los saldos sn cuanto a monto y an-
{Vedad, @8 recomisnda formallzer y desarsollag wp prograce de -
traba)o qus conllove a la depusacién de saldos y su Taquisriza-
clén en el menor tiempo poslble, sn donde es establezcs sl tr
tamiento a weyulr de acuarde a la clasificacién de los difacren=
tus conteptos gue integran 13 cuenta.

For otra parta, sa ubserva nacemacic, ss identifique lo documen
tacién que por atraso en su trdmite evita resago y desfasamisn-
to wn 1o reyistros presupusstalus y contablam,

CONCLUBION GENERAL

Llavada a ¢sbo le depuracién y ncthauucwn de saldos y documene~=
tos, permitird que ul Ewtado rinanciero refleje cifras mis realess
¥ Ceproventativas duv la situacidn scondmica qua guarda la Institue
cidh. :



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION (oI
PUBLIGA DE KDUCAGION BUPKRIOR CON CARACTER i

DK ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SKCRETARIA 3
DR EDUCACION PUBLICA . o, O SECCiab., D 2|

( MODELO DE INFORME EJECUTIVO j

$in atru particulas, sprovecho la ocanién para unviarle un cogdial
saludo,

ATENTAMNENTE

€. )
CONTRALOR INTERNG

€.C.p, Sacretaris Administrative
€aCeps ACchive,



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DU RDUCACION aUPERION CON CARACTER
DE CRGANIBMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA

DE EDUCACION PUBLICA.

114\
roua L)

LLTEIT' S
roda.ogsEcciqn 60 )

31 0l 24

( MODELO Ul

REPORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES

-

NOXITABACULA

Ru"ORT\. DE QBSERV \CIQU 5 RELEVANTES 19‘3_4_
Yy

Dy

Aitreisaia g
"

uN &
m--lmlnc.c.v CAgLe

o ..c..m,.umﬂlaew@

oot e e s g |

IRERLE

SUBIILCCIGN LE RZVBOS FINARCIENOS
[WPAREAHESE L CUNTAN L LbuaD

UNI¥ER
nuEETAN

EOE N EPTIN PY T
[ TE N TR 5

Nu we 3 sty
bew dv 14
12 o,

rp s idal el trimits de co.
it Joudares J1VerIn, miam gud es -

sble Lrpartaisis, Loda ver que ol total

4t aitive Sicculante, ton una
I Raia gy Lt

Cr 1 mueniza, se dutmesied po tus ofa DT, -
[VITIR C W SUTTOL T .
HAMY

anvichim - VOMCENTALE:

A T

S 1 uh-lum wgurs’ uqauu-
1 consataniin yio \-Ilh-u:i-\n. .

—"‘-Ea

HEDLDA CORRECTIVA 0:09.93
hlen-!r o 1a heevetag poaible la

O L Beata8n e uquellds C1fran.
iua corcasponta tramitar s congy-
3c18n de eonfarnidad cun low dig-
e ic tones ¥ nareatividan viganty,

foasidacando Las coracraristican o
o4 831404 #n cuanto « maata y ang,
iledad, s intancitique ¢l proc
¢ terpierlulenta de coeprubec ta,
«integeo, -whnnﬂn /o requlary
se e,

I.MMDA PREVENTIVA

Devarcrollar un projrena de lnlu)d
U8 conlieve 4 14 depuracitn de .
13dod v wu raular fzacidn o ol u]
nor tivmpo poslule, dunde n ot
Blosca et vra oy




AUDITORIA INTERNA APLIGADA A UNA INBTITUCION
PUBLICA DE SBDUCACION SUPERIOR CON CARACTER
OZ ONGANISMO DESCONCENTRADO DK LA TARIA
DE EDUCACION PUBLICA.

C MUDELO DE REVORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES 7 )

\ e

et m atm oot 8 (e |

EFECTY T {eceeno s la elastticacidn du los
diferutitis concaptos que Integran

lar elarianiun su trdaice, g0 ocaslons rezaga y -+ Hs cusnces.

dursl Lo wib ton leaty . -

- frobtoastes,




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE BODUCAGION SUPERIOR CON CARACTER

DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA BRCARTARIA
DE EDUCACION PUBLICA .

HOVA 116
v
| Hous.on excian. 62
EESHA
31 o1 94

' MODELO DE OFICIO DE PRESENTACION

Méxicu, D.F.y o

[
SUNBIRECTOR DE RECURS0S FINANCIERQGS
PRESENTE,

CONTRALORIA INTERNA
F1C10,

Pur mudlo d¢l presente, comunico a uated qua de contormidad con el
Prugrana Anual de Contsol y Auditoria, autorizado por la Secyota--

tus pur Culrer {Deudores Divorsaw).

wfin uir curwu,

by Uuberiby,

sa ludo,

ATENTAWENTE
Cy
CUNTHALOR INTERNO.

. lisctoria
e Hucrutacla Adulniwtrativa
c.t.p. Archivo.

rlu Je la Contraloria General du la Fed ién, para sl E
1y__, su vomisiona a la C, . con adscripcidn
un vite Contraloria Interna para intervenir a partir de eats fecha
il unt revivién de Avditoria al Departamante de Contabil tdad, adu-
critu o asa Subdireccidn a wu cargo, eapucificamanta al rubro Cuen

Dichis roviulén tendrd cumo alcance, lod tres primeros mesas del

Culi wuitilur que ol respucto us indispensabls contar con divorsg -
inlurnuelén y ducunentacidn, misms que se sollcitard durante nuea-
“ Lro dusarrolio, efendou de momento neceearia la quu en torma anexa-

Sin olro particular, aprovecho 1a ocssién para enviarls un cordial




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INPTITUGION

PUBLICA DE EDUCACION SUSERIGN GON CARACTENR e —.

DE OROANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA ——

D& EDUCACION PUBLICA. rosoearccan b3 |
PESHA

( MODELO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION )

CONTRALORIA LNTERNA
DOCUMENTACLON NECESAHIA SEGUN QFICIO____
Voo Hauntl du urgenizscion, Politicas y prucedinientos da ls Subdi

.- Gujetivos y Funcionev,

- Araa
.« Conguptu del sdeudo
« Antiguedad del adeudo

- lmgorte

fuccion de hecursos Financloros, bapartamento de Contabllidad,

2.- Organoyraia qua tncluya nombres de log rasponsablen dol &rsa.

4.- Ultima relacién de Deudores Diveraocs, que contungas

5.+ Trdmites administrativon para la

rugularizacién de adeudos.

d¢ adeudus.

practice do CODEDG.

Los En by coNu Ledmitus Jegulus do recuperacién y/o ragularizacién

7.- Tramites da cancelacidn de adeudos por notoria imponibilidad--

18n y/o -




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE RDUCACION BUPERIOR CON CARACTER
PE ORGANIEMO DESCONCENTRADO DB LA SECRETARIA
DOE EDUCACION PUBLICA.

woua__ 118

V1

FEGHA

\ 3L 01 94 )

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A
CUENTAS POR COBRAR (DEUDORES DIVERSOS)

NUN. b
FHERD.

CUNTRALDRI A INTERNA
PG 14 1LVt A CULNTAS POR CODRAR
{ULUDORES DIVERSOS)
NECHO
COHCLET O FUKL

OUJIETIVOS:

vigilar qua las cuentas por cobrar {Deudo-
fus Diverwon) acrediten auténticow dero- =
chos de cobro o favor de lda Inetltucién y-
guuden requieitadas oportuna y correctamen
te un Lo Contabilided y un la informackén-
linancierd y presupuestal,

Vurilives quo low wistenas y provedlinlune«
Lus, yaranticen la recuperacitn oportund -
y/u en su cdBo proponer accicnes o altarna
tives que promuevan el majoramiento de la-
funcisn,

PROCEDINIENTOS S

OHGANLZACION

Vuriticar gue la ostructura orgénica del -
4rsa do Contabilidad,. este debidamento au
Lurizada por ul titular de la lnutituciédn,
sea  vigenta, atlenda criterios de raciona
lidad, y vcuenty con el nivel jerdrquico -
que le parinits desarrollar adecuadamante =
las funcionss corcospondientas.

Wovigar que el recurso humano se haya asig
hudo conforna a la plantills autorizads y-
W tudnte con los cocucdos téchicuw y maty
riales necesarios para llevar a cabo la -

REVEMENCIA
OHSHKVACIO.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION

119
HOJA,
PUDLICA DK EDUCAGCION SUPERIOR CON GARACTER Vi
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA reciaon 65
SMCGON T
DR EDUCACION PUBLICA. o
31 01 94
MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A
CUENTAS POR COBRAR (DEUDORES PIVERSOS)
CuTALOKLA INTERNA
VHXIAIA L RuvisIod A CUENTAS POR COHRAR
{ DLUDORES DIVERSO0S)
[TNTH necHo REFEWINCLA
YN cCOoNCEPT U POK: OUISKIYACIO,
tuncion,
k] Revisar que loe manusles de organizacién -
eg encuentren ectualizedos, eedn del cono-
clniento del parsonal y se cumplan.
4 Verificar la existencia de una apropiada -
dulegacién de tuncivnen y mecanisnos de sy
perviuién que aseguren su adecuado cumpli-
wlente,
UPERACION ¥
CONTRUL
1 varlticar que ¥a cuants con paliticas y ==
' procedimisntoa aducuadoR pdara &l trimits,-
laacida, i y 18n-
da adeudow a favor de la Inetitucién,
2 Conprobar que es cuente con registros, for
natus o {ntormacién que permitan el adecua
du cuntral Jde law cperacicnos.
3 Corroborar la existencia y aplicacién de -
Progfumcy putmanentes de depuracién de - -
Aduudu,
ALMINLSTRACION
L Cbtener Witima relacidn de Deudores clasis
ficads por ant iguudad, 4rea, concepto e im
purta.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION 120

PUBLICA DE KDUCACION SUPERIONR CON CARACTER VI
DE ONJANISMO DESCONCENTRADG DE LA SKCRETARNIA
DE KERUCACION PUBLICA. Haua on ssccion sl ...
FRCHA
31 | 01 {94
MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A
CUENTAS POR COBRAR (DEUDORES DIVERSOS}
CUNTHALUNLA INIEINA
VIuaat 0 KVIS I A CUENTAS POR CODHAR
(LEULURES DIVERSUS} .
[ BEH HECHO REFERENCLA
PG, CONCERT O BOK: ObSEHYARLO.

2 Verificar que lon saldos de regiatro conta
Lle @ concilien periodicamenta com los -
contreles do Llaw cuentas indlviduales,

3 En al cuso de “anticipos para comisiones®-
uMldn acumpofados del oficic de comivién -
por pacsone autorizada y que los recibon -
pur eatregs de afectivo esten firmadas por
los interesados.

4 Verificar que exista un programa permanen-
te ds depuracién de beudurum, mudiante al-
cual 86 concilien loe resultados de los ar
quuus cun low contcolas Andividualem y Gon
lus waldou de contabillidad y, &n au caso,-
a8 aclaren y regiatren las difersncias de-
torminadad .

1 fevivar quo we apliguen adecuvadaments las-
politicay y procedimientos establecidocs pa
T la aporacidn y control de lowm ingrosom-
pur pagui pareiales.

1] Vuriticar al adecuado fegiwtro y control -
us los auxiliares por Deudores Diversod.

7 Constatar que periodicamente se confirme -
por escrito loa saldos de los deudores y,e
uil @U OaNo we dclarsn y reglstron lae dite
rencics qus rewulten,




AUDITORIA JNTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACION BUPERIOR CON GARACTER
DE ORGANISMO DESCONCENTRADRC OE LA SECRETARIA

MO DK
DE KDWGAGCION PUBLICA. v
MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A
CUENTAS POR COBRAR (DEUDORES DIVERSOS})
CUNTRAIUIEA INTEKNA
PIOGIAIA W WL.YISTUE A CUENTAS POR coulum
{DEUDOKES DIVERSOS)
HUH. (8, HECIIO REVERENCIA
[IELHTN CONCEPRT O POK ONSEWVACID,
L] Constatar la existancia de procedimienton =

purd trdmites administrativos y lagales de-
requlugizacién y/o recuperacidn de saldos -
R cuenta Loeudores Diversos,

9 Varificar que el tatal de saldos de la Cuan
ta Duydores Diversow ss presenten adocuadd-~
rente o los wutados financieros, y en cawo
tdu contingenclad, estaa B gncuentren incor
puredsd e 1ds notaw a los estados tinuncig
rus.

1 kuvisar que ue ovaluen las poaibilidades de
cobeo de los saldos da ditlcil recupersclén
y Fuconstilided de lu welimacion por waldow
de cubco duduso.

11 En los casos de cancelacidn de adeudos pore
naturia Lmpodibilidad practice de cobro,com
prodar que sa hdya cumplids con lod procedi
mientom de autorizacién y que se mln;m -
oportunamante & las autoridadas competentes

12 Constutdr, uh Cdéo de adeudos de smervidores
PobLicus, quu We hayan aplicado politicas -
dulinidas sobre el otorgamiento de los anti
Cipod ¥y revisar que asu rucuperacién ee afec
tus un lus plazos y condicionus convanidos.

13 Yurificer gque.oxistan poellticas para que, -




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INBTITUCION

woua__ 122
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER 1 T
DX ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRNTARIA
DE EDWCACION PUBLICA. e seccon bl |
PFECHA
MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A
CUENTAS POR COBRAR { DEUDORES. DIVERSOS)
J
QUNTHALLRIA TNTE BNA
LW i wevisiui A CUENTAS POR COBRAR
. (DEUDORES DIVERSOS}
NuM, . Hecho REFERENCIA
Joere cONCERT O T QUEKKPAZID.,

praviamente a la separacién del poreonal, -
Wy infocmw o law Arcoes adminlutratives qua-
cacrgspandan webre low adeudow peandientes a
€in de procedur a la recuperacién reepscti-
va.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER
D& ORGANISMO DESCONCENTRADO DR LA TANIA
DX EDUCAGION PUBLICA:

s 123
L
Houaoxsaccion 69 |
FECHA
31 01 94

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR,

Y VARICACIONES

PROGRAMACION DE TIEMPOS

los reglstros contables contra las cuentas indivuales.

7
CONTAALORIA INTERNA
MV155M A CUENTAS POR COGRAR { DEUDORES DIVERS0S)
ACTIVIOAES A REALITAS
PROCDINIENTOS AcctoRES A VARIACIGH,
20 7| '
ORGANIZACION |1+~ Solicitar &l Organograma del dres de Contabilidad, que comprue
be la debida autorizecién por el titular de la lnatitucién.
2.« Que el recurso humano se hays ssignado conforme 2 la plantilla
sutorizada,
3,- Comprobar que los manuales de organizacién se encuentren actus
lizados.
4.- Que exiata una apropiads deleyacidn de funcienes,
QPERACION Y
CoNTROL 1,- Comprobsr s{ son adecuadss las politicas y procedimientos pars
e] trdmite, autorizacién, otorgameinto y recuperacién de adeu-
dos,
2,- Compzobar que los wmecanismos de registro, formatos e informa~-~
cién, permita un adecuade control da as operaciones,
3.~ Soliciter informacién relativa al programa permanante de depu-
racién de adeudos,
ADMINISTRACION], - Solicitar y verificar ls periodicided de conclliaciones de =




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTEN
P ORGANISMO DESCONGENTRADO PE LA SKCNETARIA
DE EOUCAGION PUBLICA.

(w12

AL

O OB

70

PRCHA

~31i 01]94 )

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR,

Y VARIACIONES

N

PROGRAMACION DE TIEMPOS

CONTRALONIA INTERHA

REVISION A CUENTAS POR COBRAR (DEUDORES DIVERSOS)
L12AR

ACTIVIDAES LY REAL

PROCE DL DNTOS

AccCctloNE S

FROGRAMACI 0N
PROGRA| REAL

VARIACION

2.

r

5

Souliritar expediente consecutivo de "anticipos para comisiones'
qQue comprueben las correctas autorizaciones.

Verificar mecanismos de depuracien de Deudores.

Formuler cétula que mueetre 13 operacién y control de los in--
greaos parcisles .y totales ee Deudores Diversos, tiempo de com
probacién y depésito bancario,

Solicitar y analizar expediente gque muestre autorizaciones y/o
aclaraciones, asi como, los ajustes que por diferencias resul-
ten,

Verificar la existencia de politicas y procedimientos que per
mitan en su caso, la cancelacidn de ssldoc por habar agotads -
las gastiones de regularizacién o tramite de solicitud de pro-
secucitn ante la Direccion Juridica y Contraloria Interna para
oy recuperacién conforme a la legislacién aplicsble.

Analizar ¢l avance de regularizacisn y/o recuperacidn de asl--
dos.

Varificar contra Estados Financiercs que el total de los suxi-
liares deo e .




AUDITONIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGCION f_“____”w E:
PUBLICA DE RDUCACION SUPERIOR CON CARACTER T

DR CRGANIEME DESCONCRNTRADO DE LA SECRETANIA

DE EOUGCACION PUBLICA . wuuzﬂu_u_

B
MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS

Y VARIACIONES

-/

CONTRALORIA INTERIA
REVISION & CUENTAS POR CQBRAR { PEUDORES DIVERSDS)
ACTIVIBADES A REAL1ZAR
PO ENTCS Acci1omes "‘"‘”’m,-ymmml
. Ph:_ AL

9.« Vecafivar tramitas &feciusdos POr personsl gue ya na labors en
1o lastitucidn, existiando adeudos pandientes.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLIOA DE ECUCACION SURERIOR CON CARACTER
DK ORGANIEMO DESCONCENTRADO DK LA BECRETARIA

DE EDUCAGION PUBLICA.

-

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUNTHALUIIA INTERNA

CONTHOL INTENNO DE CUENTAY POR COBRAR

{LEULORES DIVERSUS)

<
g

HESPUESTA
FRECUNTAS COMINTARIOS ACLACA OC
Na, LAS RESPUESTAS,
avtie, | ST |
Gud lipn dv deudorep X Lo dasudores que eximsten
uxiuten? (won pors
- Pasajes
~ ViAticos
~ Gautoy a Comprobar
-~ Hacuperacionua en efec
tivo.
Qud gistema ge uevL x Phuxiliares de Deudores =
a Cabb pare’ log ra- Diversoa.
Yidleun dutulladows
de cuuvntas por cor-
brar?, ;
Cudntas nln- de - X Unicamenta la de Dsudo--
eyuntaw_por cwhrar- ce8 Divarson,
uu-wn'l B
Quidn dll:tu las po- X Rectoria
Heieaw y Procaﬂl-- [Saccotaria Administrati-
mivntus para el t ey o
TV uulurhuvmu
otargdmiente y recu|
purucidn de Adeudu- .
Como uun uuv.:unn - X #n  forma individual.
- lus quxlliares de -
buudorus Biveryou?.
Cun yud puriodici-- X (Henduslments, al formy--
dad s cunciifen - lor los Estados Pinancie
lus waldow de loa - ros. -
Tuglattos contables
Cun las cuuntuu an=
dividunilun?,
Exiuto un Prograna- X Eute uy llava & cabo pot
permanunte de depu- o regular cada moiy ma-
racién du Deudorvu? lang .




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSBTITUCION

27
PUBLICA DE KDUCACION SURERION GON CARACTER HOuA 75
OE OROANISMO DESCONCENTRADO DE LA TARIA 73
DX EDUGCAGCION PUBLICA, HOUA.L
FEGHA
33 (13} 94
‘ MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO )
CONTRALOHIA INTEHNA
CONTROL INTERNO DL CUENTAS #Oif CUBRAR
{ BEULORES DIVERSOS )
WESWESTA
e IC‘DCA ot
Ha, LAS RESPULSTAB,
anie, [ 51| % * RESTALEA
6,- Con qud perdodict x Cada eajie meses
Jad we contirman '~
por userits lus -
wslduy a Lo Deudp
RTINS .
S Y Qués p:oud‘!minntu X A travéa de las sigulen-

sy biuve o cabo pa

tu Ledwltew adukil;

Livlivol § luyalnua

T de yuyulacizaclon
y/o sacupuracién d
#aldos, -cyando e
wbeerva Lmpos (b1l
dud practica de ca
brus

tea. identificocionest
1.~ Trdmite para cancela

~

ldeisn da saldos.-Ex
tu wucede, cuando ad
miniatrativanants y
tomando como basy la
documentacidn sopor-
te, mo ayaotan an su-
totalidad Jlas gastia
nes da regularizas =
cion concluyanda dine
poeibilidad prégtice
de cobro.

Siendo, por cambiow -
de domicilic, falle-
cluzento, otc.
Trimite por prosecu=
€idn du ddaudos atra
ves de la Direccidn-
duridica y Contralg
ria Interna,-Al = <
lgual que el punto -
antarior, ae corren-
los tramites correa-
pondientes, obsarvan
do posibllidad ds s@
cupsracién y/o requ-
larizacién por via -
lugal, es decir al -
localizar al Deudor-
Y vste we negare a =
reconocer el adeudo,




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER

DE ORGANIEMO DESCONCENTRADO DE LA PEGCRETAMIA
DE EDUVCACION PUBLIGA .

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CONTRALORIA INTERNA
CUNTHOL INTERNO OE CUENTAS POR COMRAK
(DEULORES DIVERSQS)

FPRECUNTAS

KESPULSTA

A 0T

Nay
ArtIC,

1

Lt

ACLKC,
LAY WESPUESTAS,

10.= Cun qQué porlodieis
duit el daldo total
du Jus auxillarcy-
de lg cuunta - Loy
durus Diversus su-
vui'ttica para que-
wdte wu raflejy --
adutuadamelits en -
u} Bulado Fliaueiy
ru?,

-
furiiula puld obte-
wr aduudon?,

Quadn uxpidea ol -
ducuwento y quiene
lu dutoriza?.

12«

13,- Cuando los valas -

+ Ao’ comprobadon en'|
wu. opurtunldad Qué
procudimisnte se -
Jluva u gabo?

Qué documuntow - uel -

MHenuuddmynts al formular
loa E4tados Financieros,

Sa formula un documentu~
larado "vale da gastos-
a comprobar®,

A través de oficio, lam-
diferantesn dreas de 1a -
Institucion, solicita a-
la Subdireccién de Racur
wos Financiercs, prestaw
mo para gaetos de primer
fa necesidad, por vidtie
cos & pasaje
Al autorizacce el origen
del vale queda resguarda
do con el cajaro, mi des
budy de un Llempo, NO me
bresenta la correepons =
diente comprobacién, me-
tucna al Dupartamento de
contabilidad el vale, vy
se abre el auxiliar del-
Deudor, o en su caso
1lama 9i ante ya tiel
odaudos atrasados.

Para ser devuelto al dos
cumento al Deudor, la -
comprobacidy debe ya de-
entar debidamente fisca-
lizoto por al Dspartamen
du Cuntrul Presupuestals




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DK EDUCAGION SUPERION CON CARACTER
DOE OROANISMO DESCONCENTRADCO DE LA SECRETANIA

2

Y

DE EDUCACION PUBSLICA .

HOWA. 08 8ECGIaN-—15.|

STRNTEYY)

-

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CONTHALORIA INTEHNA

CONTROL INTLHNO DE CUENTAS PUIt COBRAR

( DEUDORES LIVERS0S)

FREGUNTAY

HESHIESTA

Ha.
ArLIC,

sl L]

COALWTARIOS ACENCA LE
LAS KESPUESTAS.

.= Gué pursondl ticne
Lujo su custodia -
lus vales do yauto
¢ conprobdr?

X

Unjcanente el Cajero ya
que 0¥ el rosponsable -
del tondo fijo; fondo -
de donde se otorgan los
préwtamon.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGCION
PUBLICA DE EDUCACION BUPERIOR CON CARACTER

DE ORGANIEMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA.

( MODELO DE ORGANOGRAMA )

CONTHALORIA INTERNA
UNHGARUGKAMA LE LA SUUDIRECCION DE RECUNSOS
FINANCLEKUS

SUDSRECCION Ot RECURGOS
F1NANCIEROS

. ' ' ' C.P.JESUS AUGUSTO
HOCIIA DOM LNGUEZ o

DEFARTAMENTO DEPARTMENTO DEPAR ENTO
e BE CUNTHOL DE pE
EJEKCICIO PHE
TESOHERIA SUPUESTAL CONTABILIDAD

C.P. HEMIGIO AL~ C. H,EDUAKDO A.GU C.P,RIGOBERTO
CANTARA TEHAN, TLIERREZ KOLDAN. HORALES C,



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION

1
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER rovA T
0K ORGANIEMC DESCONGENTNADGC OK LA SECRETARIA
DE EGUGACION PUBLIGA. HOMAE SECC QL
FECHA
31 01 | 94

‘ MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES

SUBBINECCIUN bEl RECURSUS FINANUCIERUS
DEPAHTAMENTO DE CUNTABILIUAD

OHJETIVUL

- Consaguir que &l manejo contable de las oparacionsa que
Feulicy la Inatltucién, we ajuste o bawes de aficiencia
y a loe principales linsamientus watsblecidos en 1a -
Juy s Provipuost o Contabilided y Geato Piblico, a ay «
vy lanntu, anl vous Looblén ul Mansal du cotiseponealiy
dldod vul ygawlu pablice, al Hunual Ju cunlebillded yubes
ranantal, ul Caldlugn de Cunntan du la Contabilidad de =
14 Bacretaria de Educacién Fablica y demis disposicionss
sulalivas un fa uelusla,

FUNCIUNRESS

= Nater cumplic las dlsposicionue fiucales vigwnates gues =
alecten a la Institucidn como contribuyente y realizar «
luy yustionuw nucewarias unte la Secretaris de Hacienda-
¥ Cradito Pablico para la validacién de rogistros.

- Suporvisar la actualizacién permanente del catdlogo de -
cuentdy eutatlecido, a8l como tampi¢n de loe registros -
cuntables proponisndo lus mejoras conducantes,

= Lievar control sabre el regisiro y consolidacién de los-
mavimientus contables y oparaciones de tipo financiero =
oriyinadas tunto en ta Unidad Principal como en las Uni-
dades dependiantes.

Controler @ Lnformar a las cor
soure el origen y aplicacién oficial do low ingresos -
propios dv la Institucién,




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE XEDUCACGION SUPERION CON CARACTER HouA

DX ORGANISMO DESCONCENTRACO DE LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA.

C MODELO DE OBJETIVOS‘ Y FUNCIONES

Supervisar que ao claboron mansualmante los vatados fie==
nancivros consolidados de o Institucién y ee propercio-
ne la informacién financiera a las autoridades y depen--
duncias currespundlentus .

Superviear que ee realicen las operacionea de registro -
da ynvios du recurvod realizadosn por el Departamento de=
Twdoraria o Unidadau Lependiantes.

Controlar low registroe y operacionea derivadas do los -
pruyectoa eutratégicos de lae convenion PROIDES y fuan~-
Luk du otorgamiunto 4e Cecursod, aml comy proporcionar -
1o lnformacien financiera correapondjiento.

Apoyar 1a tremitacién y obtencién ds la Subdiraccién de-
Personal, do informos y formatas que se requieran enviar
o ipetitucionos de myguridad social y tercoros, donde se
cutleju le wiluacién dul personsl y we afecten recuraos-~
de orden prosupuestal do la Institucidn,

veriticar la corrects integracién de la documentacién =«
vonprobatoria del informe cantable de Unidades.

Orindar la orientacién y acceso suficients a la Contralg
ria Interna de la Institucién, para gque pueda dassrxros =
1ldr los anAlisjs, depuracién, aclaraciones y ragulariza
clunee de recurson do la Inutitucién.

Butablecer covrdinacién permanents du los departamentos-
de Tesoreria y Contrul duk Ejurcicio Prssupuvstal a ofuc
to de conciliar registros contables y presupuestales y -
ublonar s 16n gy law uperaciun Linanciezas.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION

oua__133
PUBLICA DE EDUCACION BUPERIOR GON CARAGTER VI
DE ONGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECAETARIA 79
O ROUCACION PUBLICA. FOJA.OE SECCIQMLo
. LRGHA,
C MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES ,

- Muntunor ottualizado y wutlcisntoments organizado el er-
chivu de Ja documontacion de soporte contubla,

- Evaluar y promsover que la (nfoouie idn contable genarada -
por el proyroms de eidtemstizaclién electrénica respanda-~
u lgw nucesidodes do la adminigtracién,

= Pormular y presontar a la conaideracién superior el pro-
yrana de trabajo del depactamenta.

= informar puriddicunente sobre ol desarrollo de aus fun--
clonun .




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION ST
PUBLICA DE EDUJCAGION SUPERION CON CARACTEN HOuA i

DE ORGANISMO DESCONCENTRADG DE LA BECNETARIA 70
OE RDUGCACION PUBLISA .

C MODELO DE PUESTOS AUTORIZADOS )

SULDINECCION DE RECUNSOS ¥ INANCILROS
DEI'ANTAMENTO DE CONTABILIDAD

PULSTOS AUTORIZADOS AL, DEPARTAMENTO OR CONTASILIDAD
S S D AT RRT0 8 CONTAMILIDAD

MR pEL PUEETO NUMERG REGINEN DE TONTRATACIQU

JEFATUHA DE DEPARTAMENTO - CONFIANZA
CONFIANZA

CONEIANZA

SECHETARIA EJECUTIVA ESPECIALIZADA

- N -

CUOUKDINADGR DEPARTAMENTAL
ANALLETA LSPECIALTZADO 1 CONFIANZA
AUXTLIAIL ANALISTA ESKECIALIZADD 1 BASE
AINISTRATIVU ESPECIALIZADO 1 CONPIANZA
AUXILIAR ANALISTA ADMINISTHATIVO 2 BASE
CONTALOK 9 BASE
SECKETAKIA EJECUTIVA 2 BASE

19 PUESTOS AUTORZZALOS.




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EOUCACGION SUPKRIOR CON CARACTER
DE ONGANISMO DESCONCENTRADO DE LA BECRETANIA

DE EDUCACION PUBLICA . rouaof secoian 81

C MODELO DE CEDULA )

- MODELO DE CEDULA DE ANALISIS SELECTIVO DE TRAMITES
ADMINISTRATIVOS EFECTUADOS PARA LA RECUPERACION -
Y/O REGULARIZACION DE ADEUDOS.
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AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION

ioua 136
PUBLICA DE EDUCACION BUPENRION CON CARACTENR T
DE OMGANIIMO DESCONGENTRADD DE LA SKCAETARIA 82
DE EDUCAGION PUBLIGA, HOUADE SECCIQM.Z L. {
31 ] 01 (93 )

C

MODELO DE CIRCULARIZACION DE ADEUDOS

‘....ulunuu “ajue ian, Hiuofuulumlnauu por la Contraloriu Intorna, se

. qug-ln iuu e “nolieltakos’ page que en ol trankcurao do los proxi--

* acuda u lug ‘oflcinug de ests Subdireccisn & €iniquitar su sdevdo,o

SUBDIRECCION DE
RECURSOS FINANCIEROS
s

-9

Héxicn, D.te, a

c. Tl
BREEE N

. Con wotive do 1a depuracisn que vieno practicando osta Subdirece-

o6 Financicros’ a los:saldos que muestran los auxilia
a _'_undor'u: Divorsos® y en atancidn o las observe

nuuuua _que.on_ba
B umtltucluu do-

a'su ' Estado de Cuenta, tiene un adeudo con la

.ol de de 1%

- oL lﬂ (un‘zx d!..u hibiles o la fache do reocepclén do la presente

blon, 80 -nos propurcione 1a documentscién soporte dubidamente cone
*aguso:de rocibo® de su comprobacidn,

ATENTAMENTE

c.r, -
SUDIRECTUR 1 RECURSUS FlNANC(l;'_.ROS

i ta .
sSocretaria Adninistrativa
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‘ INVENTARIOS )

- INFORME EJECUTIVO

- REPORTE DE OBSERVACIONES RELEVAMTES
- dFICIO DE COMISION
- PROGRAMA DE REVISION A ALMACENES

- ACTIVIDADES A REALIZAR Y PROGRAMACEON DE
TIEMPOS

- CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
- ORGANOGRAMA

- OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN
E INVENTARIOS

- PUESTOS AUTORIZADOS

- DIVERSA DOCUMENTACION INTERNA PARA EL CONTROL,
MANEJO Y RESGUARDO DE LOS RECURSOS MATERIALES

- CEDULA DETALLE DE REVISION Y.EQUIPO VUTILIZADO
FISICAMENTE" POR EL PERSONAL RESGUARDANTE

- CEDULA DETALLE DE REVISION SELECTIVA A EQUIPO
FISICO EN ALMACENES

- CEDULA DE VERIFICACION SELECTIVA DE ARTICULOS
FISICOS DE CONSUMO CONTRA TARJETA-CONTROL

- CEDULA DE VERIFICACION SELECTIVA DE LIBROS DE
TEXTO PARA SU VENTA
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C

MODELO DE INFORME EJECUTIVO

CONTHALORLA INTLRHA
wrlciv

Méxacu, NebF.ey a

"y
[GEMIT) :
CRESENTE .,

) vunpllinignte ol Progrews Anual o Cunteol ¥ Auditocla sutarlis-
du y ruyluteado ante Le Suerularia de ld Contraloria General de ia
Puduracidin, we pucinislu (nlufies o Uuted alulilonwnte, swoulce low ass
uctow ruluvaiitus adeinlidicedus v e practice de suditoria sfege--
tuudu i tpas tukenty dy Almacenus 6 Invuptarioe, adscrato a la -
LU iruceddn du liscureus Hoterlodee y Burvicius, en &l rubro Inven .

Lot sum,

GUIETIVY

Guv lu urganizazion del drus respunvadle, la planeaciédn de la fun-
C16n v dus widlunas gi control intecno y coilable de Los inventa-s
Ciue ¥ ulmacuiue, propicion wi aptino dprovechamlento da low socug
WU de Waiyra cungcusnte cun low cdjetivus y lom programam 8actoes

rlulus,
FENIOLO LK LA HEVISLON ¥ ALCANCK

La ruvivitil wu duwufiulld iwdionte lo eplitacldn de pruwbas velsce
taivae vuntucmy o tue “Hupnes Gwnuralus du Auditoris Psblice®, cuqe
Prundiunue ul pericdu Ju UIWED 8 Mafs0 du 1Y%D,

RELULYALO DY LA RiVIELU

ORGANL ZAC10N

59 QLuerva que un ol partansnto de Almacunuse & laventarios, no -
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C MODELO DE INFORME EJECUTIVO '

Su ho gcludlizadu wu Hatiwal dg Ocganszacion, Puliticas,Procedimien
tos ¥ Flujun lulutglupurlmmﬂlnluﬂ dis Oparacydn.

ot pucomiunda necesorle Fuviver y attuslizae el Manual de refp

Y runcda ¥ que wea Qul CORUGSMIeNto dul pureonal.

UBRIACLUN, ¥ CONTIOL

Du- 1 ruvleisn l‘i-luu ul mp:ltyn utilizudo pur el porwonal resguas-
Wunie g e elaEmIng U7 ey tpus uLidtuodow eli ul corcespondiente-
Funyuucdy, : "

_c_alu\};:lulu||tu. uo apliguen las nedidus nuceesarias pa
Ceaitjus w'la DFuvedi, uy ddontlfique 6l equipo un KO Bin Fases
w16, diwlinluy Arway ¥ ¥u LOImulp Bl Tudpactivo Fdu- -
1 s b,

.m“lu ruvu;mu t1uice electiada al alsacén do dquipos W Bncontras
fulrl!'l‘ Uu-odlud o ¢l Wiguduity uetados

E ragalar 17, nalo 4, roto Y7, dewacnado 1, doewcompuento 13
¢+ dneuevalle 4 y-vaneuo 4,

Su”Uuutaud uparie du sule wsquipo, 85 sillas rotes.
vy 3
<" ue fucumiendas ndeewaris, ue lleve a4 Csbo uns weleccién dal agul

. : “ P qus pudda tunur coperacisn cunplisndo asl con la noswativie~
: uud éurcuvpondivnte o la racioieclided del gasto psblico fedacal

v Jo verilicecidn sulectiva de articulos flsicos de consumo o con
e, tarjulun-Cuileol, Wi wbussvad

‘ No existy un control edecusdo an ol manejo du law entradas y sali-
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‘ MODELQ DE INFQRME EJECUTIVO '

das en tarjetas-control, y

Ny exinte una aducuaga vigiluncia do los arciculos guo por su faty
ralexa ewten sujetos o riemgos y contingsncian.

- kv nacovario se refuercen loa mecanismos de control y viglilancia
de los bienam do cansumg.

COHCLUSION GHNRRAL
B¢ obuerva neceddario mejorar y reforzar los macanismos ds eficien~
«ela, vficacia y afuctividad én lom eistemss de control, adminietrd

cién y operacion da 1os {nventarios y almacaneu,

8in otro parcicular, aprovecho la ccasién para anviarle un cordial
waludo, .

ATENTARENTE

C.
CONTRALOR INTERNO

Uit Sucretacia Mminleteativa
C.Cv@. Archivo.
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( MODELO DI} REYORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES '
a{TALACX 1A (T -
f&'m.:m' REORTE DE ODSERVACICIIES RELEVANTES 1931 e
oun.unZu S TiDAD
lx | nmxucm _.Qr.;.l\\u.uzbmz:'ruumuu.h.muﬂ.mu-\_ul_uuuc DN PILACA o o BiCRTED utﬁ.wum_ J‘.@L"}
.._.:- ‘kn«— ‘_".I [T . , :?_'_ L
: i SUNDIKECCIGH L KECUKSOS MATERIALES ¥ SERVICIUS
. 1 DEPANTAMENT UE ALMACENES E INVENTANLUS .
Losef 1 ¢ Ce 1y tevisttn flaica ul equipe utilizedo por el ! HEDIBA CURRECTIVA 10+06-9.
A petLonal cosguardantn, se determind 167 equipas '
wtatizadem dun el rutrenpondleace renguacdd. Se apliquan les medidas necusas
' rids para qud o la drevedsd,se
. cauta . stentafique el equipo un vaa win
: LI I v L AR fo ¥ eoatzal du lov aqaipus tedguards on lax distintes deess
g . ¥ ue tormule ¢l Fspactive fuse
EFECTO . guarde 9l usuario,

o 4ol 2eEa] del quipten e gur te HEUIUA PHEVENT IVA
Prepigiendo £insgad y contingdaciad en gar
dn fe lnntdtucidn, .

Se 2atablesca una constenta y su
ticiente ravisidn a los biends 4
uso uin raWguesdo paca su dnredi;
to ¢3airal @ trevds de iy togril
Sédn du 138 teadudidun,

MEO(DA CORKECTIVA

58 levy 4 cubo ung velescidn 411
OqUIZT quu Pueds tenvs Ceparacie
curpliando asb con 13 narmativie

dad corsonpuatiunte 3 la tuciung
Mdsd dul gasto pidiico.

30-06-93

e e[ ETE
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( MOBEZLO DIX WEDPORTE DE OBSLRVACIONES RELEVANTES j
woitiaas e ~_REMORTE DE ODSERVACIONCS RELEVANTES 199, )

CIMRAL
X0 S H{IXRACKON . WIARTADF, ESICATING 11

i s oratee0 sp2 31000000, )l@_‘ﬁfﬂ

i fci ;-F

e d .—.'-4 =
MBLIOA PUEVENTIVA

el equipy qus pof su estads {lag]
€0 0 cudlidides tdenices no resule
(e dral Para ul wuIvICid & que sk
ancudptran déstinalus, se opare la

fusenzla uh Lo tons dut mad ias necesor s para ¢
veuse clunget ot no dusplesdc vportunasente bi
[dadadus smplicandu uyarul castus par su al
savnta,

9

. bajd previe cusplaabonto du lus
Liicra - g . ' €arralidsdes establecidis va Lax

E ' = dispisicinnes 1ugales dpdicables.
"3 3w cuenty’ cl.n n.udn da lrwrNM Aeecvartss =

e p:uw-.-un ¥ Foguana g4 o8 insantacics.

(R

: welactive’ 4-_ setievios n.u,.f v [MEULUA CuRRECTIVA
cehsum emix:.. 'm;un-:unual. 4« oyvervar

! |4 rotuarcen tos meranasmos de con
trut 'y vigilancla do lov bienas ds

¥ liday an target anecanzrols | Gonsutas
1 Una adecusde vigilanela de Lok N
U lneoiea preventiva

ou' e Gaval gadtrasitein

’ R Sa prazetauen rovisicnas pieiedi--
T feas qur petaltan garantizac que o
T alatien de operacién, contsol a i
o | fuesacisn du los bienes, wua zo.
£ructa ¥ 0portune.,

ST Y Vet L EaT LA o <1
51700’ Lea ragisteas, aua como da ana sde
e Lum bianes:qus por su

culess’

@ lusgid ¥ contingeng Les

s
: N - ~ace 4n 22|
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NCKTAIA DI 1A
AUNIRALOIA
CNaAL

XA HIRACON

=

(]

Houa 144

31 01

MODLELU LE REPORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES ’ '

REPORTE DE OOSERVACIONES RELEVANTES 1991

T T Yfomw

ASLOY LUBLICA et BTN $21,

) BRI

- AR P 1 (o ‘-‘—2:“
d il

EVECTO

tm Jdisronuics con opoftunided ¢i tatal Jde les mxiw
tunciar 1 souteselir varlacidn por ¢l maneto y co
€r3) de Juy Lianes,
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( MODELO DE OFICIO DE PRESENTACION J

CONTHALUNLA  INTEUNA
oriclo______

Méxlcu, L.F,, a

C,

SUBDIRECTUR DE MECURSUS
MATERLALLS ¥ BURVICIUS
recseNTE

Por mudio dul presunte, comnico o usted que de conformidad con el
Frugrutia Anval de Cuntrol y Auditoria, sutorizado por la Becratas=
¢l du lu Contrelorls General de Lla Fuderacisn, pace el Ejercicio-
L9__, we cumluione o la C + con ads- -
én un nuta Contraloria Inturna, pars intervonic s parcic da-
#uta luchu un una revisién de Auditoria al Departamento de Almace-
ouy v lnventarios, adscrito s ess Subdireccién a eu cargo.

Dicha revieién tendrs como alcance, los tres primeros mases del -
whiv un cursu.

. Cabwe uenalar qua 4l respecto es indispensabla contar con diversa -

' dndotiacidn ¥ docununtacidn, widka que es sollcitard duranto nuss.
Lfo dedarrallo, siendo de munento necesaria la gua en forma anexa-
By dusecibu,

5in otra particular, aprovecho la ocasién para snviarle un cordial
galudo,

ATE NTAMENTE

Cob,
CUNTHRALUR INTEHNO

ety e Hinlen ta
€.C,p. Suerutaria Admdnistrativa
tet,p. Mrehivo,
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‘ MODELO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION J

CONTHALORIA INTERNA
DOCUMENTACION NECESARIA HEGUN OFICIOQ,

Munual de Organizacidn, Politicas y Procedimientos de la Subdi
dirutclén de Kecuraos Haterialew y Secviclos.- Departamento de

"Almaiéh u toventarlos.

2.5 Manual de Procedimiuntow pars el mangjo de Almecends e Inventg

rluw,

deeuNurndt ividad. para la Adminiatracién de lom Alamacenes.

-
3

Ultime lnventsrio de los Almacenes.
= Actlva Fljo
= llienes de Consumo

= Libros de Texto,

5

lutuems de Movimientus de entradas y eclidas al 11 de marzo ds

1993,

b.« liugistro de recypcidn de blenes.

7.~ Hegistro du entredew y sulidaw almscanarias.

Y.- Orgunugrama que {ncluya nombres de los respunsables dal Arca,

9.- Ubjetivou y Funcionws.
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DE ORGANIBMO DESCONCENTRARO DE LA
DR EDUGACION PUBLIGA.

TARIA

' MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A ALMACENES E INVENTARIOS

CUNTMALORLA INTERNA
PHUGHAMA WE REVISTUN A *INVENTARIUS ¥ ALMACENES®

Nu bl RECHG FECRA  DE
congrg  VIELIRIREO vo HEVIBION,
OBJETIVOS:

Que lo oryanizacidn dal dfua respon
sable, la planeacisn de la funcién-
¥ low #lulvnus do Contzul lntasnoe
¥ Contable de los laventarios y AL
nacenes proplcivn al Sptime sprove- -
chamiento de los recursos de manera
congruenty can loa objetivus y loas

Prugranes seclocieles,
PROCEDIMIENTOS:
1 OHGANIZACION

- Veriftitur que la estructura or
494nica dal Area de Administra-
cién y Control de Inventocios-
¥ Almacencu estd autorizada, -
vigente y atlanua a critecioa-
de caciondl idad adends que gu-
ten wlen dutecminados los nive
dus juzdeyuicos que le pacmi--
tu duduirellor sdecusdamnly -
tue tunciones corcespondiontus .

- Cercimuree de que uxiutan pry
gramay de sdiestramiento y capa
citucién que permitsn contar -
cun pursenal calificudo,




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INBTITL oy T48

PUBLICA DE EDUCAGION SUPERION GON CARACTER V1

OK ORGANISMO DRSCONCENTRADO DE LA SECNETARIA o8 94
HOAOE SLCCQN. 23|

DE EDUCACION RUBLICA.
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‘ MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A ALMACENES E INVENTARIOS ’

CONTHALORIA INTERNA
HFRUGHAMA DE HEVISIUN A "1NVENTAKLOS ¥ ALMACENES®
WECIHT FECIA DE
roR REVIBION .

NUM LI " -
Conerio  PROCEDINIENTO

- Variffcdr que exista un andli--
"ule siatemstico de carges de -
trabajo que pormita daterminag-
la Llnsuficiancie o uxceso de ra
curgow humanos,

~ ltavisar qus ee cuente con los -
cecursun técnicod y materiales~-
NYCUBurhud para llevar o vabo -
. Ja tuncién, incluyendo mistemas
computar izudow,

Revisar que vxistan mancales de
organizacién, politicas y proce
dimdentos, yue wu ancuentren ag
tustizadon, sean del conocclmien
to del personal y se apliqusn,

Comprobdr 1o existencia de pro-
gramdd tendlentes a la simplifi
caclén aduiniitfativa en el A--
Tea du adwinistracién y control
de Inventacios y AlMucenes ¢ -
tin de prowover la agilizscién,
trunutecancia y reduccion de -
trédmitos,

PLANEACION

= Verificar que provia slabora- -
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‘ MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A ALMACENES E INVENTARIOS

CUNTHALORLA INTEKNA

PHUGHAMA UE HEVISIUN A "INVENTAKIOS ¥ ALMACENES®
NuM L e T HECHU FECHA OE
Cunicrpry  PHUCELINIENTY PUR  REVISION,

clén de presupuosto, exista un -
plan global de adguisicion y uso
de iaventdrios que conaidere,

vorificar quu su desarrollon pla
nes y proyraisds & corto,,medisno
y lergu plasow reldaciunados von-
la proteccidén, mejora, amplia- -
cidn y ronovacisn do low almae =
ceties ¥ de  low cantfos de venta,

- Revisdr que log preeupusatos de-
inversién para adquisiciones, am
plizcién y/o mejora de almacenos
y Para adquisiciones de inventa-
rioa, se hallen acordes con ol
plan global antablecido para ile
var a cabo la funcién,

Comprobar la existancia de progra
mal petranetes que protejan y me
Joren los lnventacrios, los alma
cenes y ol equipa,

CURTROL IKTERNO

- Hevivar el flujo da la operacién

4 trovéds de low diferentes depar

. tamentos o seccionaes que intec--
vicnan,
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‘ MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A ALMACENES E INVENTARIOS

)

UM, T
ConCLIty

PHOCL ML

CONTHALORIA INTERNA

SUAMA UE HEVISIUN A ® INVENTARIUS ¥ ALMACENLS®

INTS

hecnd
bl

FECHA DE
HEVISION,

Varitlcar que la informacisen -
proparclonada por el sistema -
Bus Cunpleta,Gportuna, awl co-
wo quv sy distribucidn y uliza
©lén wa rostrinjan al pursonal
ulut Jzadv.

lyvibar quo el control de un--
trada facililu lo comprubacién
de todoa lus datos manojados -
pur 8l viutuma ¥ yue ld mesd -
de control los valide.

Corrobordr 14 oxistencia de ar
chivow du suwpaldo deb idamnty
cudtodliadou para posibles con-
tingencigs.

Verlticar que las adquivicio--
nes du inventarlos sa encuen--
trun dubidemanty incluidas en
¢l presupuusto de opuraclén -

Cutinidugunde wodat Leac Jonee

= Subieexistuncia ue invunta--
rios,

tneremnto o diuninueién de-

i dumamde

keutricclones iaprevistas en
la capacidad instalada.
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Vi

Hownoe seccondl

FECHA

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS

¥ VARLACIONES

~

COUTRALORIN INTERNA
KEVISION A ALMACENEE E INVENTARIOS
ACTSNIDADES Y REALIZAR

PIOTULIRNS Acctawes ;—&—v“"”‘“———:;:‘ vmmml
[ !
ORGANIZACION | 3, Que 16 estructura del Ares orgdnice de Almacén e lnvemca~ =

PLANEACION

“vios esté  debidemente autorizada por &} titular de la Insty
tugién,

2 "'ou'e ‘¢l rasursp humano se hays asignado conforme a la planti-
" 11a ‘sutorizeda.

mk Jos msnuales de organizacién se sncuentren acualizados,

Que exista wno aproplads delegacisn de funclones.

1.~ ‘Solicitar y verificar que previa a la elaboraclén del presy
-puesto, exista un plan global de adquisicién consldesando -~
Ceriterilos de auaterided ¥y cacionalidad,
2.- Verstivac #1 desarrallo de planes y programas relacionedos-
con 1a proteccion y mejors de los olmacenes.
3.~ Comprobar que los presupuestoe de inversian para sdquisi- -
cidn de Laventdries, cuenten con Ya autorizackén correspon-
diente y acordes a las medidan de susteridad.

4,~ Comprobar de 1a existencia de prograsas permanentes gue pro-
tejan los inventaricos, los almscenss y el equipo.

5.- Verificar que loa niveles de inventario correspondan a les -
necesidsdan de la Instiucién,
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-MODELO DE ACTIVIDADES A REALI2ZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS
Y VARIACIONES

CONTRALORIA INTEANA
RIVISION A ALMACENES E INVENTAR1OS
REALIZAR

ACTIVIZADES A
PROGRAMACT M ]
PROCEDINIENTOS ACCl ONES FAGGRA| RIAL VARIACICH;
)

CONTROL INTER| 1.~ Verificar que el flujo de la operacidn interdopartamentsl re
L] T ovigtay
3) Adecuades procedimientos en &l trimite de documentos y re-
gistros
b) Cumplimiento de normas y politicas internas
c) Niveles de autorizecién adecuados
d) Existencia de centroles e infarmacién

2.~ Verificar que las modificaciones & la informacidn de rutina,-
progranus,caidlugos, etec. cuenten con las autorizaciones co--
rrespondientes.

3.~ Comprobar que por las adquisiciones de inventarios; o .

a) Se éncuentren irzluidas en el presupuesto G

b) No se fraccione ni en volumen ni en montos para evitar el
procedimiento de licitacién previsto en la legislacién

c) Se electuen de conformidad con ta normatividad, atendien-
d0 a lus procedimientos de licitiacién publica

d] Se apeguen estricamente a los montoa y supueatos conteni~ . [

dos en le legiplacaén :

Se respalden cuando proceda por contratos © padidos abier-

108 que garanticen el surtimiento, los precios.calidad y -
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MODELQ DE ACTIVIDADES A REALIZAR,

¥ VARIACIONES

PROGRAMACION DE TIEMPOS

/
CONTRAZORIA INTERIA
REVISION A ALMACENES E INVENTARIOS
. ATTIviDADES A AEALTZAR
PICEDENI NTY AcCCIouNTS RUACIN

= vuumunl

y condiciones estipuladan,
£] Sean cute)edas al momento de au recapcidén con loa pedidoe -
originales por cuanto a cantidad, calidad y descripcisn

verificar que loa espacios fisicos de 1os almacense & usan ra
cionalmente 'y en caso contrario efectuar racomendaciones para-
®u mejor aprovechamicnto.

Verificar que los controles aseguren la conservacidn y saiva--
guarda de los inventarjos y almacenes.

Solieitar la d én diente de cotejo de saldos
almacensrios y contables, verificando 1a periodicidad y su re
flajo en el estado financiere.

Solicitar trdmite de seguros contra risagos poteancialens,
Comprobar si la identificacién de inventarios mediante marbee-
tes, incluyen clavas, localizacisn, descripcisn y fechas de mo

vimiento,

Ln existencia de equipo y seRalamiantos de seguridad como l1e--
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MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS }

Y VARIACIONES

CONTRALIRIA INTERIA

REVISION A ALMACENES £ INVENTARIOS
AZTIVIDALES Iy REALIZAR

DINIENTGS [RPOSRAMACION |
PaE: AcCCcioNES FRicRA) REAL| VAMACION
:+]
treros, extinguidores, uniformes aspecialen, etc,
CONTROL CON- 1), . pevisar la existencia de controles qua aseguren que todos los-
TASLE movimientos un el almacén cean captados y registrados en las -
controles de invenrarias,
2,~ Comprobar. el establecimiento da criterios y politicas para es-
toblecer reservas por inventerics obscletos,es mal estudo, de
lento © nulo desplazamiento,
1.~ Verificar el establecimiento de procedimientos para efectusr -
cortes disrios y mensuales de la d acién de
de inventarios.
4.~ Comprobar 1a existencia de: controles que aseguren que los =

ajustes a 1os regiatros de inventarios e reporten al departs-
mentn de contabilidad.
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MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CONTRALORTA INTERNA
CONTRUL ENTERND DE ALMACENES E INVENTARIOS

de -

HESPUESTA .
PRACUNTAS ACERCA D
Mo, LAG KESPULSTAN,
aie, | BP0
BIENKS LE CONSLMO
L= Cudulaw clawos de| x Exivten trow almacenws:
Py 13 NHH udintan)|
- Do Activo Fijo Y ble-
¥ ‘I‘ I’rqu au quiLé huy instsutiantales,
tambaih - Ariiculos du consuno
= Libros Je Texto
a encusntra una persona
4 cdargo de cada uno de 88
tuu,

2,- ton auxilisres - x | Lav tree personas encarga-
Uul dlukcdn & we - Maw, dependun directament
wanie join dodepen~ - Mo la Jelatura de Alamcé:
diuntumenta? ¢ lnventarion.

3.- Exlsty adeduuds ale X Lws almacenus se encuentran
sificucLén y wwpes suparados,
racidn du articulop
en luy ylmaceneu'? .

4.~ Su tlene establacy X EA cuanto sa nom turna la-
do un control pard tactura parsa su correspon-
luu pateriales 0 lienta tramita, formue-«
vquipue entregodun, lun o8 valus da salida, ~
#lrectumanty dal - lbtentendo las £icman

\ provaedor o las A- low usuarios, y as regis
tudy disle lnulitue teu winalcdneamants la en-
cidn? Lrada y ualida.

Ue Tuduy Loy walidos X Las dreas al requerir mate
de dlnocén estdn - dal, tormulan un dogumen-
wupurtodus pur re- to que 4o dunomina “wolick
quisiciunus autori tud de entraga de artlcu--
2udds 0 algdy dueu) los de alnacédn®;

o equlvalento? 51 a0 ancuunlra en existun
jcid material se surte, y =
[t Code uontrario, estae do
cumanto sa turna ql Depar-
tonentc de Adguisicionss -
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PUBLICA DE EDUCACION BUPERIOR CON CARACTER Y

DE ORGANIBMO DESCONCENTRADO DE LA TARIA o
DE EDUCACION PUSLICA . oA, o SECC N L02)

C MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO j
CONTRALURLA INTEHNA
CONTHOL INTEMNO LE ALMACENES E INVENTARIOS
RELWESTA 108 ACERCA b
PILLUNTAS COMENTARIOS ACLHCA LT
ot | LAS RESPUESTAS,
Para que efectus la com--
brd raupactiva,
Eute docusunto hace lug -
vuces da “Heguieicién de
conpra®,

Gas ta alnacenot luy -l X kN vl alimaven de consuimo-
uxintencias de mangy| exiaten anaqueles y eupas
ta urdenadd y wistol eloa pare pequuteria da =
ndbiva  paro lauilll urusss volumaen,
tar 1d manipulocisn| . £1 alinscén do oquipo y -
bl tecuento y lovd.| bionea Lnetrucentales -
lizautian de low ace Cuenta con anaqueles.
tleuloa?, . 1l almacén da libros cusn

. ta con aspacios, toda vax
N [{ue cumo we reciben son «
B . tiviados pare wu vanta,

Tes dtvoniario Pluteus

4) Hu hacun cusurli- X Mnicamenta cusndo se le--
Lud’ tiuicos com- [Fanta lnventerio anual.
plutus una vex -

o ufio? *
B] Cudnde e hacun- x Los primeroa diez dlag ~-
luy recuentos f3 Hel mes de diclenbra,
b icou?
: ¢} Existen instruc- X Dnn con aflo sa formulan ~
’ clunus escritas- iucedinientos para ul lg
udecuadas para - ontamiento de loe {pvans
luk tucuentua? drios, ein haber nada -
it letal,

U} Su unpledn tarje X l48 torjetdas se enumeran-
Lay pruviamenLe- %0 cluuifican por ndume-
HunIradaY Y wy - 0 declava .

Liuie un control
a0bry lad inisman

©} e hucen tus re- X 9 salucciona el peracnai
COLHLUB POT dm-- ue va a8 atectuar los re-
pledduy dintintod ventus, Be reportan las=
de lus que son - 0jad y da llaven a cabo-
responsdbles dy - Low recusntos, mismon que
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OE EDUGCACION PURLIGA .
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MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

VONTRALOULA LNTERNA
CONTHUL INTEING UL ALMACENEL & INVENTAIL0S

HESWESTA
s ACERCA B
Wo. N LAS RESPUESTAS.
aic, | 2 [
lu custodis da == son verificados contra -
- las mercanclan? lea tarjutas-control.

i " poatarivrmente se formu-
lan las “Cédulas da in--
vantario de Almacén® do-
cunwnly que muwetra ol -

. . tnvuntsrio Flsico.

. .= El ulmacenlsta in-- X A travda de oficio, e ~
LOtow al- Dupartuuan) unvian al Dapartamento =
Ity de Contabilidud de Cuntubiiided los v
_en torms lnmediata- lea de salida .pporados-
y oportuna, sobfe - mensualmente, enunclandoe
ta rucepcidn a uall follus y ol valor total.
tu e wateriales Ul
wyuipo?
Muddunie que procu-|
dimientont

9,- Qué procedimiento.- X Sobre estos articulea, -
au wigue pars ol == existen algunos con tiem
cuntrul du Lo oct i) go considerable, e da «
culos vbsolutos, du dvigo & las autoridades,
funtu y nulo movi-- y estas no han dacidido-
micuLu? adn wu tinalidad.

10.~Con qué perjodici-- x En si no se informa de -
di intorma el aima) las entradas y ealidas,-
t4n ruupucto de sul| nu existen formatos que-
wovimiontos? muestran movimiuntos da=

ontradas y aalidas.

11,-Con yu# puriodici-- X Ho ss varifica,
dud ue cotejan los
voldus almaCunar luy
cun fuy contobles?

EQUIBOS,

12, -Qué procedimientos X A través de los resguar-
e Giguw para el < dos al personal, por o--
cuntrol de las he--| tra parte el almacensdo-
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MODELC DE CUESTIONARIOCI DE CONTROL INTERNO

CUNTHALUNIA INTEINA
CONTHOL INTEHNO DE ALMACENES E INVENTARIOS

FRLLUNTAS

KLuiyLaTA

CRCA e "

»NOo. .
artic, [ | ™

L2
LAS HELPUESTAS.

redminntas o equisf

o pequuiio?

14, Gud procedimivnto

purlus du lub valy

UizS U eyu s uxe

S lraviddus o dude o
Leusdun?

W4, - Qué’ proced imiento

dad de actualizan-|
luw cesyuardos?

x|, Se relaciona el equipo
sy . glgue para dar’ . ¥y se formule oficio -
" 'de baja’equipos ip| " con firma dal Secrata-
surviblee?. - rip Administrativo pae
R fd uu trdinite ants la-
sutoridad corrawpon- -
; disnte.
15, S¢ efuctuun ravl-- X En la actualizacién da
7 Jwlonee do lae ubice) 108 resguardow.
¢idn yluso de. uqul
thie S lntugru L ln-| X Unicamunte cuando se -
:“'vantario. los artl) tratd de auebles, ya -
.culos y equipos’ = que loa cancelen en &u
Yuu ye lubiricen on) mayoria Be cambisn o =
“luy tallescd mg- o g trenatorman,
+ diante ordenes de-
" trdbajor
- El.custo de eaos - X Sa efectua sl calculo-
drticulos y squipoh de conformidad al cos-
Yy ¢eturminag sobre) to del matorial.
bawue vasunabilen?
ld.- Cun qué periodici- X Por 1o ragular yna ves

es respondabilidad dsl
dul encacgado,

Cuando ge noe da avieo
de equipo qus se extra
vis, vy @olicita we -
togmule acla, miéma =~
Que eu turnada a la Di
reccidn Juridica para=-
Bu trdmita correspon--
diuntu,

al afio.
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LN ELLNL), y i_‘“

SEGCION, YA

( MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNOA j

CONTHRALORIA INTERNA
CUNTHUL INTEKNU DE ALMACENES E INVENTARIOS

HESPUESTA
I'HEGUNTAS ACERCA DR
o W, LAS RLAPULSTAS,
auie, | ¥ (™
X Sy lluvs a trdavés de «
lou clavos da
da uno por nombre, en.
Loadun, sslidas y sxia=
tencias,
T Iluvu o a8}’ . X Cuando no hay an axie-«
\m lu nuqunlclbn tuncia 0 ya han sufrido

hudlbledeivne, we iman-
dan a elaborar nuevom,=
. . ¢5t0 a través de las co
L - rrespondiuntes liclra--

N NS civnew, por otra parte-
existen libros para su-
consuslita en la biblic-
tucd ¥y el control es -~
1luvado por el sncarga=
do del almacédn,
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‘ MODELO DE ORGAROGRAMA j

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN £ {NVENTARIOS
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MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES J

SULLLKECCIUN LY KECUKSUS MATEHRIALES ¥ SERVICIOS
DEPARTAMENTU UL ALMACEN E INVENTARIOS

GIBTIVULS
- Lograr que Lo recepeidn, clusificackon, alwdcensmiento y dis-
i tbugion de urtivulun y makutiales o lluvu @ cabo woydh e
tibtmatividad e ld thaterid y da acuardo con los programas de
_actividedes dul'dopurtdnenio y requerimlientus de Low depunden
o, et S
FUNCLUNKES

- rdmulnr,lhf«irﬁéu perisdicos de espacios del almacén central-
© guuisudn. necuuarios en el procesc de guardd y conservacln de
© biena.

= Forwular ¢studios sobre costos de low inventacios en almacén-
¥ wu relaclén con gi'prucio de low urtlculow,

- Uuturnioar 10w niveles miximos y minimos de existencias y ubi
Car Low puntos de redaprovidiondmiento.

- Eulablucer y operar lod rogietros de entradas y ealidas de -
bignow dul slmecdn e intormar o la superioridad,

- bLluvdt o cabu purisdicamntu 1o dctualizecién de cédigos @ in
venlorive dv’ luy bienvs ¢n slnacén © lntormar du los sosulta
i g b HUHC LOL bdat .

- Establecur y vpurar wedidod du seyucidad, conservacién y man
tunimiento de las biunes almecenadoa a £in de evitar dsterjo-
Lus;

« Duturminar, con bege eh lo normatividad vigents y en el and-
lisld cuslitarive de los blenes en almucén, la obaclescencia-
y ul incumpluniento de la norma de los artlculos, y hdcerlo -
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L MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES )

el cunueiniento de lo supdciorldad o Bin du guu so procuda -

A CunEYCUGiG i .

- tarticipar en 1la olaburacién y opuracién do codificacidn, Yy
Jugintre de low bidnes de: almacen,

- Livvar fal eon\gulju_»lva .. intercambiabllidad do los articulos
‘mates de divereau marcss y con ewpociticacionsas idénti

N l‘urng{ul i ul proceso de suctimiento de los bienam-
a:lu " duputiduncies dollcitontena etecto do que su proceda sa-
b ruquiaiiaic, o

cludlizoeién de los rugistros de bicnes asigna«
Ly, Iluvar. 4} control en la viguncia de precioe
on“du 1ug nlvue.

T cuvtdindclen uperativa con loa denan departamentod
quu.intugran ls Subdireccién a fin de srmonizar enfuerzos y -
ticursua, S

elle Formalat ¥ prewunter o la Subdireccidn du Hecurwos Hateriales
e y ‘Surviclos, gyl proyreme anudl de actividades del Dupartamen-
cortw de Almacén o Inventarios,

i .r-klaborar y  presentsr intorwes perlodicos & la superioridad -
“subre el desarrofle de sus funclonas.
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. C MODELO DE PUESTOS AUTORIZADOS j

SUBDIHLCCION DL HECURSUS HATERIALES Y SERVICICS
DEVARTAMENTO DE AURACLKES £ ENVENTARIOS,

PULSIUS AUTUHIZADOS AL DEPARTAMLNIO DE ALMACENES B INV,

o DL ks Ut REGIMEN O CONTRATACION
JEFE OE DEFARTAMENTO ) COHPIANZA
SEUKSTANIA EJECUTIVA ESFECIALIZAUA 5 HASE
BECKLTARIA EJECUTIVA 1 CONFIANZA
ANALLUTA ESFLULALIZALO ] CORFLANZA
I NALIK LEPAIEAMLNTAL, 3 CORFIANZA
JEPE W HESA ] BASE
AUKILIAK Lt CONTABILIBAR 5 BASE
AUKILIAN ARALISTA ESPRLIALTIALO b} Bagk
AUXILIAR ANALISTA 3 BASE
AUKILIAN LE ARIIIVY 1 ase
LHCMETALY DE CORKESIURLENGIA 1 HASE
VHERALUN L& OFFELT 1 ase

0 PULSTUS AUTOKIZADOY ,
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MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA

VALE DE RESGUARDO
BIEN MUEBLE
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DE RDUCACION PUBLICA . o,
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' MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA . )

SOLICITUD Y ENTREGA DE ARTICULOS DE ALMACEN

AREA SOLICITANTE T ftcna Y (Ao N\ (*
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C

MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA

g
HARBLTES

LUNIHUL UL MARUL TLS DEL ALMACEN DE

UISLHIPCION DE AXBICULOS

(NyENIAREDS

INVEHTARTO DICENBRE
NV T L 1L Tt < '

CUENTA RECUENTO

T SIGURSE™— T
RECULNTO
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( MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA . )
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PUBLICA DE BDUCAGCION SUPERION GON CARACTER

DE ORQGANISMO DESGONCENTRADO DE LA SECRETARIA
O EDUCACION PUBLICA.

( MODELO DE CEDULAS )

- MODELO DE CEDULA DETALLE DE REVISION A EQUIPO
UTILIZADO FISICAMENTE POR EL PERSONAL RESGUAR-
DANTE Y NOTAS

- MODELO DE CEDULA DETALLE DE REVISION SELECTIVA
A EQUIPO FISICO EN ALMACEN Y NOTAS

- MODELO DE CEDULA DE VERIFICACION SELECTIVA DE
ARTICULOS FISICOS DE CONSUMQ CONTRA TARJETAS-
CONTROL Y NOTAS

- MODELO DE CEDULA DE VERIFICACION SELECTIVA DE
LIBROS DE TEXTO PARA SUVENTA Y NOTAS
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AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION

PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER HOJA VI
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA iis
DE EDUCACION PUBLICA . HOJADE SECCIQN — ~ 2 |
. : A
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( CASO PRACTICO ' )

R E CUR®RS 0 S HUMANO S



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGION

PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER seccio Vi
L s
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO D LA SECRETARIA 116
DE EDUCACION PUBLICA. HOJADESECCION 220
FECHA
31 01 4

wooa 170 )

C

RECURSOS HUMANOS

)

INFORME EJECUTIVO

REFORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES
OFICIO DE COMISION

PROGRAMA DE REVISION A RECURSOS HUMANOS

- ACTIVIDADES A REALIZAR Y PROGRAMACION DE
TIEMPOS

CUESTIONARIQ DE CONTROL INTERNO
ORGANOGRAMA .

OBJETIVOS Y PUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE
PERSONAL

PUESTOS AUTORIZADOS A LA SUBDIRECCION DE PERSONAL

DIVERSA DOCUMENTACION INTERNA

- FORMATO UNICO DE PERSONAL

- REQUISITOS PARA PRESTACIONES

- RELACION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA
INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

CEDULA DE REVISION A EXPEDIENTES DE PERSONAL

CEDULA DETALLE DE REVISION E INTERVENCION DE
NOMINAS.

CEDULA DE SUELDOS NO RECLAMADOS ¥/O NO COBRADOS

- CLAVES DE AREAS



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE KDUCACION SUPKRION CON CARACTER

0K ORGANIBMO DESCONCENTRADO DK LA SEGRETARIA
DE EDUCACION PUBLICA.

’ C MODELO DE INFORME EJECUTIVO

CONTHALORIA INTERNA
Qr1cl1o,

México, D.Fy a

HECTOR .
PHESENTE,

En cumplimiento 8} Programa Anusl de Control y Auditoria autorise-
Uu y ragivirado onty lo Socretaria d4 la Contralocia Genersl da la
Federacién, me purmito informar & usted atentamente, sobroa los as-
puclud fuluvantes ldent it fcadus an la practiva de auditorie wles
Luada a la Subditecuidn de borsonal, on ¢l rubro Recursod Humanos,

OUJETIVO

Que ls operacién del &rea, propicie el &primo aprovechamienta ds -
lus rucucéos humdnos y que la planeacisn de la funcién de altag, =
auignocionen, aodifleucionew y bajan, we efectusn con critscics de
ucuhomla,

PERIOUD DE LA REVIGION ¥ ALCANCE

La rovieién sa desarrolls madisnte la aplicacidn de prushas selec-
tlvesw conlorme o law "Normas Ganurales de Auditoris Poblica®, come
prendbundo el puricdo da enera o mdrio do 1993,

RESULTADO UE LA HHVISION
ORGAN1ZACION

A la focha no e ha actuslizado el Manual de Organizacisn,Paliti--
¢ay y Fupciunes dal dcva,

- St condider? convenionte, se revise y actuslice el Manual ds rs



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGION (o172
PUBLICA DE EDUCAGION SUPERION CON CARAGTER HoVA

Y1

OE OROANISMO DESCONCENTRADO DK LA SECRETARIA 118
DR EDUCAGION PUBLICA. HOUA.BE BECCIGH
FECHA

31 01 04

( MODELO DE INFORME EJECUTIVO )

terencid, y uute sea valldado por la instancia correapondisnts,
CONTROL INTEKRNO QFERATIVO

bul examun walectivo de revisién a 11 expedivntes ds personal, se
abuerve Que unicemente: L0 cumplen con lom ragquisitos indispensa- =
blus pars contratacidn,

« Su reconlunda que & la brevedad se incorpore sl respaldo docuee
mental uucedario a lo axpodientes de peruwonal y su dctualice -
su hiatarial de trabajo.

CUNTHOL  LNTEKNO CONTAULY
Loy regimtrod de lud efsctaciones a nominae no me ancuentran actus

lizados no conciliandose oportunamenta con el Departamenta de Con-
tabilided,

Al caopucto 8u conveniunta ss actuslicen ol ragistro de afsata-
cionue a ndming y purivdicamentuy suw waldosm wean conciliados en
ol Uepactananta de Contabilitad a8 £in de que xe mueatren saldos
fualey un el Edtado Pinancisro.

CONCLUS LON GENERAL

4o obmerva necenario sa impulse 14 suparvisién de los servicids a
travdn deg

~ Garantizar una uojorie & la arganizacién del Area responsable -
do lo adinlnistracidn y control de los racureos humanos.

- Ld revisisn sistumdtica de un adecuado Gontrol operativo y con
table yus contribuya a dessrrollar eficlente y eficazmenta el -



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGION

Houa L LT3
PUBLICA DK EDUGCACION SUPKERIOR CON CARACGTER L
DE OROANISMO DEGCONCENTRADO DK LA SECRETARIA 119
DE ERDUCACION PUBLICA. . HOUADE BECCIQNE 22 |
FECHA
31 0l 94

' . MODELO DE INFORME EJECUTIVO '

manejo de. low recursos humanos conforme a las Normas y Procedi-
aientos ¢ que ws ancuentren sujetos.

8in otso particular,sprovecho la ocaaién para onviacle up cordial
adludo.

ATENTAHENTE

C.
CONTRALOR INTERNO

c.t.p, Becrataria Adininlatrativa
c.e.p. Archivo,



AUDITORIA INTERNA AFLICADA A UNA INBTITUCION  cun 174
PUBLICA DHE MDUCAGION BUPERIOR GON CARACTEN VI

DR ORGANISMO DXSCONGENTRADO DK LA SECRETARIA 120
OE EDUCACION PUBLICA. HOUA DE SECCIQN ]
FEGHA
3T 01

( MODELO DE REPORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES ' J
oo (" REFORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES 199 Yfou o).
TNzl 0 (=T DAD:
ouvviioaseon -\ oupisen oo oo u b ORI Ve BT RIITER e o -«m-_uu_@ Mﬁ

[ERRT T

SUMO{RECCION DB PERSONAL
RECURSOS HUMARGS.

Det wramen meloztivo de cavicidn a 1 expedientes
de zarsonal, e cbeafvs Que unicénente 10 cumplan
quisitos docusantales indispensables par.
cién,

1-04-99) MEDIDA CORRECTLYA 00893

coe 1

B 14 breveded incorpore ia documen| -

rla s losexpediuntes

v psrional,

AusATC 4 de U adecuado menajo y archive do Ba doc

e f% 40300 Que inteyca 108 expedientes de pussonsl. be ctectuen revivions par tod
. _ 1can

4 de curplis con los requisito
fatablecicon pace la contratacien
¢l personal.

ere=ro

{ided en el Control Interno relativo o ia inta
4n da la Jocuzentacidn necesarle de los exgee
va indi¢ldusles de pecsonal, "

i
'
'
CALA .
- KEDLOA PREVENTIVA
H
i
i

Il;‘

o ansf22



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE EDUCACION BUPKRIOR CON CARACTER
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO OF i.A SECRETARIA
BE EDUCACION PUBLICA.

(roua_ 115 \

X1

roua.os seccaa 2l
PEGHA

( MODELO DE OFICIO DE PRESENTACION

Héxicy, BuPe, o

wuunu.uun DE PERSONAL
I'IEI‘SI'.N' ¥,

L _, wu comiuiona o ls €,

8l CurBo, usi cowmo intervencién en pago de nominas.

de describe.

- Sin utro garticular, dproveche la ocasiédn para enviarle un cordlial

By luda,

ot ATENTAHMENTE

[
CONTRALUR {NTERNO,

CuCupe Huctorla
Contohe Secruturle Administrativa
He Archiivo,

CONTHALOKIA INTERNA
UOFLICLO,

Por matt e dub prasenty, comunico 4 uated que do cunformidad con el

vr‘oumnu Atusl de Control y Auditoris, autorizade por 1a Becreta--
S fia du lu Contraloria Genersl de la Federacién, para el Ejerciclo-
. con adocrip
cibn un esta Contralorid Interns, para intevenir a partir ds eata=-
lecha eh una cevisidn o osd Bubdirucclién de Poracncl & su cargo.

ulcha rovieidn tendrs como alcance los tred primoros meeeg dal afio
Cabw uuiielar quu ol revpocto es indispensable contar con diversa -

; intormacién y documentacion, mismo que ee wolicitard duranto nuse-
) teo dusarrollo, siende de momento neceaaria la que en forma anaxa-




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGION
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER
DE ORGANIBMO DESCONCENTRADO DK LA SECRETARIA
DE EDUCACION PUBSLICA.

rioun 176
VI

HOJA.OE 'M

FECHA

31 01 94

C MODELO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION

CONEIALURLA INTLRNA
LUCUHENTACIUN NECESAHIA SEGUN OFICIO

diveece{on de Parsonal,

.- Objutivos y Funcionua.

8.+ Némina do pago al 31 da marzo de 1993,

7.- Wogastros de movimientos de plazss.

19493,

Mattual du Urgenizacidn, politicas y procedimientos de la ‘Sube

2, - Urganigrema que incluys numbre del responsable del Area.

4, - Nurmat jvided pars )2 Adminigtracién de loe Recursos Humanoe,

Gy- Fluzud auturftedad o la Inatitucion {Tecno Financiero)

b.» Proyrumes paca el otorgamiunto da premtacionas y sarviclos, =

copscitacisn y sdigetpamionto al parponpl para el ejergicie -




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION ( 177 \
n HOJA 1

PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER V1
DE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA 123
O EDUCACION PUBLICA. HOUA.OE SECCIM. 2oy
EECHA
( MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A RECURSOS HUMANOS . j
QUTHALURIA THILINA
TICAKAIA 8 MCVISTUN A RECURSOS HUMANOS
1 HECHO REFERENCEA
Lidn  ir, cCOoNCEFT O (200 LISERVACLO.

DIIETIVOS:

Qua ls organizacién del 4rea, propicio el

éptima aprovechamiento de los recursoa; y '
que la planeacitn de la funcidn do altas,
anlgnacionvs, moditicacionsu y bojas do -

lus recursou humanow, as efectde con cri-

terive 4qu ¢copomla,

Que low aistemas de Control Interno Opara-
tivo y costable sseguren la eticigacia y -
af icacia due Sy manejo, ulvaéunraa Y regiy
L0 un apsyt 4 loA programas, politicas, -
leyes, reglamentos, normas y procedimientos

BLANEACION
1.- Kuvisar (ue previa elaboracisn del prawupues !
to, luy requerimientos, asignaciones, modifi
caciunuld y bajds de fecuruds humahos .
- Huyan sido debidamente progremados. .
- Suan conyruentes con programas.
&y Revisur wi pruvida la contratacion de perso-

ndal Be rualizé un sstudio para asagurarse -
del aprovechamiento de adeccipclones, de =
personal cuyos conocimientos, habilidades y
uxpaciunciay cubran sl purfil du punstos ry
quuridos,




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION

178
PUBLICA DR EDUCACION SUPERION CON CARACTER @
DE ORAANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA
DE RDUCACION PUBSLICA . Haua o secciqn 124 |
31 011 94

C 'MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A RECURSOS HUMANOS ,

CUTHALORI A TNTERNA

PIORAAA 0 WYL I A HECURSUS HUMANOS
ECHO HIYEWINCLA
conCcL tT O PORI OuSLRVACIL,

5,

(%

URGANLZACLON

vurificar que lus presupuuutos do remunyra
clunew so encuantren debidumente aprobados
pur lnutanciav cocfuspundiontes, que se -
sisczan cunforme o calendariv y que law va
rlacianey stu analizadae, aclacadas y juee
Livaduw, ¢ul coma tue uxistan eutuelzacly
nes de las modificeciones correspandientes,

VeckEkcar que o través del titulur se ami-
tan las puliticas internas para adoptar -
los sistemas, procedimiontos-y trdmites rg
yueridos porg el reclutamiento, sulecciéne
y tontratacién de personal.

cerciorarse de la existencia de registros -
e¢stadiuticos de causas da rotacién de persg
nal que retrualinenten a la adminjetraclén.

Revisar que ma cumnto con mécanismos adecup
dug gue purmitan diaynvgticar opurtunemnte
lud reyuerimiuntas en materia de capecita--
cion y dusarcollo.

veriticsr que la estructrua organica del 2-
rud du rocursos hundnod wets dubiddimente ou
tarizada, sea vigente y cuente con el nivel
Jurdrquice apraplado qua lo purmita doesrrg
Llar au las

disntes,




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGION
PUBLICA DK EDUCACION SUPERIONR CON CARACTER

DE OMGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SEGRETARIA
DE EDUCACION PUDLICA .

179

HOVA
C Vi

oA O sEcciit 23

31 01 94

C

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A RECURSOS HUMANOS

CHTRALUKI A INTERNA
VIOKNIA I NVISIUN A HECURSOS IIUMANOS

CONTRUL INTERNO
UFERATIVL

&,

tramiento y capacitacidn que permitan cone
tor con pecrecnal calificado para el sde--
cuado desarrullo du la funcién.

Curciocarsu que loa movimivntos de némina -
cuentun con lad aulerizaciones correspan- -
diesntes para wu captura,

Cowprobdr la uxistencia de archivos de res-
paldo debidasunte custodiados pars posibles

cont ingeucias.

Vurilitar yuu purd ¢l Cdso de ndeigas adi--

HUH, HECIID REFERENCIA
[P coNcHEPT O POKT OHSEHVACO.
2,- Vuellicdr qui wo hayd wlactuado una adecud
da divisién du actividadas y asignacieén de
1uupunsabi] idedua, dcorodes con lau funcig
oy, N
3. Varilicar gue se cuente con los CecUrfod -
técnicos y materioley necuuarius para lle-
vor o Caliv 1d funcidn.
Lo~ Comprobar que existan objerivos particulas-
rus, claros, precleos y congrucntoa con -
lud ydhusaluw do la Lnutitucaén.
5, Varlficar que exiutan programan ds adiau--




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUGION (180
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( MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A RECURSOS HUMANOS )

QUETEALUKIA INTEINA
FRGIAA LG KVESION A RLCURSOS HUMANOS

NGH, HECIO REYERENCIA
fbod b coRCE T O POkt OHEEHVACLE.

clonsles cstas se incocrporen al sistema co
rrespond lonte y we autoricen por el perso-
nyl corredpondlente.

4. Veriflcar que lu contratacién dul personal
uventusl, we cumpla cun lo hennetlvided de
ubgervanciv ysnural y low provodimlantos =
inturnue pruvianente vatablecldos,

e Para cade empleddo we swntengs un expedisn
te pargoldl,dl cudl incluya respdldo de su
cuntratucién, sslaria, de cambio de susl--
dos y cespuldo de otras deducciones del -
sueldo, #81 como sy historial de trabajo,

T Veritivdr oporlunamente de conunique a law

L Afonw redpuctivas aobre lam bajas da pereg

’ nal, pard wu ultminecidn gn Ld ndaina y rog
cuperacién de advudos.

1. Verificar que las vacaciones y la ausencia
pur ehtermedad de loe empleadod wedn repop
tadus en las tarjotas de tiempo autorizadaw

8.~ Revisar que se mantenga por cada smpleado-
un regletro de vacaciones y ausencias por -
enfermnudad., '




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
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( MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A RECURSOS HUMANOS )
VUNTHALUKE A TNTERNA
TNV D) WVISICH A RECURS0S NUMANOS
MUH. b HECHO REFERENCIA
Flen st COHCERT O POMN: ORSENVACIO .

CUNTRUL INTEINO

CONTANLE
1o Verliivar que los reyietcus du las atects-
' clones & néminas se enaventran actusliza-
Yup y 86 conuilien periodicamnente con ol -
Uepartimnto de Contabilidad,
2.+ Varlticar nue se utilice un contral por lg

ted do tjempo normdk y exiraordinario para
controlar ¢l total de horas Ingresadas on-
¢l gistuma de ndmenas.

Yurlticar que se registren al (inal de cada
puriodo 10n padgivos acumuladus por todom -
Tlud Yastus ducurridos pero o poyados {vacs
clunes, yratifleaciones, ate.).

4,- Cerciorarse quo una pefaona externs a4 la -
funelén de  nounas coneilie cpurtunanente
la cuenta bancaria de naINLNAB.

5, varificar gue la cumprobucién de las eruvga-
Caunus pour concapto du ndming sg aconpafiens
por reclbos, quu demyustren la entregs do -
lun patcupclones y due ratenciones,
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MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR,

Y VARIACIONES

PROGRAMACION DE TIEMPOS

CONTRMORIA [NTERIA
REVISION A LA SURDIRECCION DE FERSONAL
ACTIVIOAZS A REALIZAR

PROTIRIETUS

ACCt ONES

B

RIGRARAC;

e )
VRRIACIOR

£

8

ORGANIZACION

PLANEACION

2

Lee

Que la entructura del 8res orgdnica de perscnal este debidamen
1¢ sulvrizdg por ¢} titular de la Insvitucaén.

Que €] rucurso humano se haya asignado confarme a ls plantills
auturizada.

Que los manuales de organizacién se encuentren actualizados.

Que exista una apropiada delgacisn de funcicnes.

Sulicsar y verificer que previa a la elaboracén del presupuss
to, 8¢ haya fortulade programd de requerimientos, asignacidn,
modaficaciones y bajes de recursos humanos, stendiendo e los -
criteriios de susteridad, raciopslidad y disciplina presupyea-
tal.

Veriticar que pravia a ls contratacién de personal, me hayan -
realizado estudios que cubran el perfil de puestos requeridos.
Cumprobar del presupuesto autorizado, su ejercicio conforma &

calendarioc y que las variaciones se analicen por 1a inatancia
correspondiente.

Verificar de 18 existencia de mecanismos que permiran diagnos-
ticar los requerimientos en materis de capacitacidn y desarro-
1o,
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2

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS
Y VARIACIONES

J
CONTRALORIA INTEREA
REVISIN A LA SUBDIRECCION DE PERSONAL
ACTIVIDATES A REALIZAR
PHAEDINIDITOS co AcctlioNES oL vuuAcxm:
CONTROL INTER]!.- Solicitar 'y verificar el flujo da las operaciones interdepar- .
NO OPERATLVO, tamentales. -

2,-Hevissr gue )a_informacién gue se proporciona al sistema de - ~
computo sea cumpleta, oportuna y asegurando su correcto proce--
samicato,

1.~ Verificar selectivamente ndminas, cerciorarse que los movimien
tos cuenten con las autorizaciones correspondientes y estas -
sesn concilladas oportunamente, asi como que su manejo sea exe
clusivamente por peraonal facultedo.

§.- Verilicar que previo a la contratacién ss hays estudiado ol - S
cumplimiento da las disposicones relativas &: y .
a} Inhabilitacitn para el desempeio, carge o comisién.
©) Compatibilidad y autorizacién en caso de dow O mis em=--
pleos 0 comisiones.
c) Apegp a loa criterios para ls splicacién de la Ley Fede-
Tal de Responsabilidades en lo referente o los familia--
res de ios servidores pablicos. )

5.~ De la planta de personal, verificar el estricto apego a los ca
tdlogos y puestos de estructuras autorizadas.

6.- Formular cédula detalle de expediantes de personal {selecti~




AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCH e 184 J
FPUBLICA DX EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER Houa VI
PE ORGANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECAETARIA 130
DE ERQUCAGION PFUBDLICA. HOJA DK BECCION ]
FECHA
31 01 94
Y
MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS
Y VARIACIONES
J/
CCNTRALOREA INTLRNA
FVISION A LA SUBDIRECCION DE PERSONAL
ACTIVIoADES A REALIZAR
PIOIDINDITUS ACCtoHNES :z:ﬁ%i vmncxa«l
0 1
vo} que incluya respsldos de contratacion, sueldos, cambios ¢ !
hiutorial de trabajoe. |
7.- Veraticar que las normss sabre la compatibilidad del pago de - !
percepciones, son ¢l pago de vidticos, pasai2s, becas, etc,que : ‘

se cubran al perscnal para el desempaiio de sus funciones, sean
aplicadas correctamente.

8.- Revisar los niveles de autoriracién por escrito para amitir =
los chequas parae pago de admina.

9.« Intervenir en el paga de némina solicitando 1dentificacién per |
sonal de la Institucién,

10.-Formular cédula de surldos no reclamados o cobrades, investi--
qando 1a justificacidn real principalmente da los no reclama--

dos.

11,-Formular cédula que muestre los cAlculos y operaciones aritmé= . H
ticas hasta su page meto.

12,-verilicar en el Depsrtamento da contabilidad la creacién del - .
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~
MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS

¥ VARIACIONES

7
CONTRMORIA INTCRIA
KEVISION A LA SULDIRCCCION DE PERSONAL
. ACTIVIDADES A REALIZAR
PROEDLNITO s AcCcCsownEs - —-—-:_'E;f"‘—l -Sl{;“-:kurdl

- |conTion  aNTER

,de’ Retiro y uul elemo oL apegu a su normstdvidud. B L) R
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MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CONTKALURLA INTIRNA
CUNTHOL INTCHNG APLICADO A LA SUBDIRECCION
UE PERSONAL
KESWESTA
FREGITAS AGCACA DE
o. P LAS KESPULSTAS,
ArLIC,

1s- Exluntu un dupacta--| x Existo la Bubdirsccion

, il ¢ du pureonal .| Uu Purdonol da la cuslee
Yuw wanteinyga bn ca-| depends al departamento
yistro completo usl de Remunaracionea,Prosta
gl quu incioe clones y Serviclos, y
¥o tus datus nycueug WU vir da este depart

- fivs uobre cuotas = mento lus dopartamentos-
de ualariug, tabulgl de Presteciones y Servi-
durus, ute,? ciou 4l Peraonsl y Con--

. trol de Asietencia,

44« Edtan veparadas low X Hay un departamanto de -
tunciones du tomady , alaboracion de néminas, -
rla da tiewpo,du = indepundiente del cone -
proparacion de némi trol de tarjutas y reloj
fng y ol pago do = chucador.
duyldou?,

3,- Se autorizan por es X Ba autorita de acuerdo a
trito low cambios = ld revisén dal contrats
de suuldos y sala~- interior de trabajo que-
£i04 ya sea pur el se haca cada aiio o tra--
depactamnto du pur véu de la autorizacidn -
sonal o por ejecut] do aumentos a los sala-~«
Vo L Lladois (aty vlus,
vitet,

4.+ St incorpara todu @ X Es un requisito estipula
weruonal gl coyimend du uh la Ley Fedaral del
Hul SSSETEY, Trabajo,

Se~ lie sayguinoren . autoriaf X Lae incapacidades que el
Zaciunug sucritds 18587 extiends por pres
Pura paydr ausan- - cripaitn del nédice; tor
tidu por enfecmwuda- matu de dias econdmicos,
dus, 0 permisos?. utleiv da dlas por notas

buenas, dias dal smpleas
do federal & dis ded -
honomAstico.

6. Exivte an los expus X Debe de exiwtir el con+~
diente de trabajadol trato de trebajo, docu--
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C

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTRCL INTERNd

Tyl l-nu.lnlruonai qua prg

CONTRALOILIA INTERNA
CUNTHOL INTEKNUG AFLICAD) A LA SUBDIRECCLION

DE FENSONAL

RESHIESTA

o
avLic. | 5

A
LAS HESPUESTAS,

red. antecadenles |y
Tlustif ltuciunus de o
Hu CuNLratacion?, -

7.- Las tegintros dul . -

v pavsunel  tieneh  fotyl

yrat o'y Ll floma lh'.1
“Jus uupleqdos - pera

Sul edlou dy hhmllﬂ i

IR h.m.u\ul

- Cudl ew el Imrurku ~
noringl g’ lo d-.puu"
~|lum.'|-l1 -

Tjardislas néminay o
: wun indepand luntes -l
en sus.tunciones ‘da-
dyuullod dreat uncdr)
Yudun de vonLidila= e,
cion.u duspido duyl
pursonaly,

a cantrutd entradd
y sullya det . geruo
uul swdlants relojod
chutudores? .

1l.- se tiene eatablecid
uih wiutume para san
ciongy ul pardonal
pur roterdos o fal-
tus?,

12.- Se efuctuun las de-
duceiviles contormg
la Luyte

1.~ Quliédn stectda et pa
U Yy ul Udnde Ly ew

mantou de estudios, cy-.
ceiculum y jnltxncnciu-
nou da pormiaca, incapa-
c1dadey, o:c.

Esto con el' fin dq evi-.
tar haya & aa fabriquen-
pusstos o expedientes -

|tantaemas,

Le #:00 am. a 8100 pn.de
luties a viarnes.

[Es una Aroa myy .ld.pgn--
Jiantus,

Euta controlado por dose
ralojes,

Do acuerdo a la lay.

Serviclo . Papamericano

y lu rualiza an 2a Ine-

LA DE "
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MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

)

CONTHALOWIA INTERNA
CONTHOL INTERNU AILICALO A LA SUNDIRECCION
DE PLHSQNAL

tunte loy oficlos -
del persunal yue p.
wu- conlglonuto a o
trad dregd duntio ©
tuura de la Institus
wlén?.

MESPUESTA
PRLLUNTAS COMENTARLOS ACEACA DL "
. Na. st " LAS RESPUESTAS,
AvLIC,
lizaz, titucién,
MK pann we hucs un X e hace un wfectlvoj y =
I utuctive u en chuyud? . en chegud cuando no ea -
ol B qué cavod, cobrabo en sy oportuni--
RS v dad.
w1, .8 uiluu al .trnlujd- X Credencial expedida por
dor:gucomentos de o la Ingtitucisén, con fo--
T fduntiticacién?, togratia debidaments «=
- vanceluda con uullo.
16,0ué dustino tienen o X S8 van a ingreson pro- ~
chutjues ¥ etectivo - pios como (ingresok por=
" pur percupelones po sueldod no cobrados)
L Gobradus por al per.|
dunal?;
17.+8s covulidan dnual-« x Al principiar sl afio se-

lofectua la ravalidacion

de loe of icios del perso
nal comiulonado a con 1T
cencia sin goce do musl=~
do (indetinida).
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‘ MODELO DE ORGANOGRAMA )

ORGARTCRAMA GENLRAL DE Lh SUBCIRECCION DE PERSONAL

l SUBLIRECTOR

f

DEFARTAMLITO DE 7
REMIERACIONES . ;o

SEGUINIENTO, COK

| TROL ¥ REGIETRO
DE CORRESPONDENZIA

UNIDADES
AIRINISTRATIVAS

WORMATIVIOAD VALIDA=
106 ¥ CONTROL.

L] cowmeoL - R e B
ASILTENCIA
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[ MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES ’ )

HUBDIRECCION DE PERSONAL

OUJETIVOS:

= Miministrar los recursos humanos de la Institucién, vigilon«’
do ul cunplimianto de normas, pollticas y prapdsitos qua en-
maturta du petwoilel fugulun sy treto para satablecer y opordr
awcandwinos @ inatrumentes técpicos necesarios para el desarrg
1lu purmanonte Jde. lus uatividgdus y optitudes dul personal de
la Ipatitucidn,

PUNCLONESS

Apllcur y varificar quu se lleve a cabo 1a correcta interpre-
tacidn y oparacién de la normatividad roferids a la gastién -
du pursonal.

' - Orgunizar, establocer y dirigir un sistema integral de capaci
tucién y adicbtramiento da personal y vigilar su apego a la -
+ normativided Institucional,
- CQuurdinar y dirlyir ol diseio y duwarrullo del programa anual
de ceclutamfente y seleccién de personal, con base en los fe-
yuurimientod o lus 4rgunocs de la Institucién,

.

Supurvidar que ve lluven a cebo los tramites y procedimiantos
Uy weleccidn, reclutamivnto, adminivtracitn de susldos y wala
tatn, vouluioe o Ly noteallvidad vigunts,

= Bupervisde o orfecla ¥y opertung elaboracién de la néming de
la fnstitucion,

« Vigilar y courdinar los trdmites y procedimientos corzespon-=
divtitud o low payus al personal por prestacionss y salarioms a
utuctu de qus e lleven A cdbo conforme a la normatividad vi-
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MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES

gunty en le naterid,

Hoantunse control permanenta de loa amuntas roferidos a contrg
Lacién, bajad, jubilaclones, ausencias y demas movimientos de
pursonal,

Supucv ldar que we proporciuten con eficlencia las servicios y
tréulted de awuntow du peruonal,

fntegrar y coordinar comisiones mixtam pormanentes o tempora-
lus 'w Fin du esludiar y proponer soluciones a problemas labo-

|, rules wspaciticus.

. Traltar y resolver, sdgdn el caso, los prablomas que planteen-

a8 representaciones eindicales de la Inatitucién, y en su ca
4o, cunulizarivs o low 4rganos correspondienten,

Ausplelar estudios tdcnicos reforidas a mejorar la sdminiatra
vide de pecsonsl y los instrumentos con los qua sa opera,

Covrdindr 8 integrdr al plan anual de le Subdireccidn de Per
HUnO Ly provunturlo o la Sucretarta Adminlstcotiva para sy =
cony lderacion,

Intormdr pariddicamente a la suparioridad sobre el desarrollo
Ue suu sctividades.

fivalusr periddicamsnte sl desarrollo de lde actividades da --
luw depdrtanentos y, un su caso, adoptar lus medidas de ajus-
Lo tucudarios,
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MODELO DE PUESTOS AUTORIZADOS ’

SUBI HLCELON bt

PUESTOS AUTORIZALOS A LA SU

NOMURE UEL_PUELTO

SUBDLRLCTOR

JEFE B DEFANTAMENTO

COUHDINAIOI DEPARTAMENTAL
ANALISTA DE SISTEMAS ADMINISTRA-
TIves,

ANALISTA ESPECIALLIZADO

HECRETAIIA BJECUTIVA

JEFE DE HESA

AUXLLIAR DL ANALISTA BE SISTEMAS
ALMINISTRATIVUS,

AUXILIAR LDE ANALLETA ESPECLALIZADO
AUXILIAE DL ARCHIVO

ENCAHGADO DE COHRESPONUENCIA
HECHETANIA EJECUTIVA ESPECIALLIZADA

PUESTOS AUTORIZADOS 60

SONAL
BUIHECCLON,
NUMERO REGIMEN DR CONTRATACION

v e w e

e o -

CONFIANZA
CONFIANZA
CONPIANZA
CONFLANZA

CONFIANZA

CONFIANZA
HASE
LASE

BAEE
DABE
BASE
HASE
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‘ MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA ‘)

SECALIAMIA DE £OUCACIGN PUBLICA i | St
AMATU WiCO DU PINSUNG
weEnaige

Tore, SaIG
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i

i » e
Tureuteesstun’

4

B
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AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION
PUBLICA DE ROUCACION SUPERIOR CON CARACTER
DE ORGANISMO DESCONCENTRADC OF LA SECRETANIA
D& RDUCACION PUBLICA.

( MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA

REQUISITOS

PRESTACIONES

COPLA CERTIFICADA DEL. ACTA DE NACK]
COPIA CERTIFICADA DEL ACTA D MATRM
COMA DEL NOMBRAMIENTO

FAC ORIGINAL (DN REQUISTTUS FISCALES
CONSTRNGA DEL "CENDI"0 GUARDERIA
ORIGNAL DEL CERTIFICADG N SEGURO]
CRGINAL DE PRESCRPOONMEDKCA  1SSSTE]
CF DEL RESE DE LA UNIDAD DE ADSCRIPO.

HOJAS DE SERVICO

COPIADE LIOUL POR SUBILACION [SSSTE
COPIA DE FAC. POR SERV. FUMERANIOS

RENUNCIA ACEFTADA FOR LA URN.
INCAPACIOAD MEIXCA DEL (SSSTE

SOLICITUC ANTE EL REGSTRO CVR.
ORGINAL OEL. ACTA OE OEFUNCION

®| 5D DE PRESTACONES

AGNALDO _

PRMA

[ANSTE SALARIAL

SERVICIO OE

T
® @ @ 8} cora DEL LLTINO REBO DE PAGD

["CMASTICLA MATERNAL

9,0 © 0@ § ESTAR EN SERVKO ATTIVD

DESPENSA

PR

| MATERIAL ! DIMCTICD

PRIMA DE AN'IIGI!D‘D

ANTEOJOS VLEN7E3 D CQ!Y‘CTU

il

arianTos ‘ORTOPEGKOS,
SRLA OF RUECAS

L
!

uA DE RE VE!

' -T
20 © o000
L]

FENS.

T

PLJO POR NEMJHCIA -

FM'.O PW DEFUMC!ON

® 1..

| YOLERANCIA PRRA EL SERVI D" 4

ks&muvmocwo
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31
L MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA
RELACION OE DOCUMENTOS HECESARIOS PARA LA [HTEGRACION
OEL EXPEDIENTC DEL PERSONAL OF NUEVD INGRESO
KOMBRE:
UNEDAD: tio,
1. SOLICITUD DE EMPLEO CON FOTOGRAFIA INFANTIL [
2.- ORIGINAL OF CURRICULWH YITAE (UNICAMENTE PROFESIONALES) [
- ACTA OE MACIMIENTO,= COPIA FOTOSTATICA CERTIFICADA ()
4, REGISTRO FEDERAL OF CONTRIBUYENTES,. COPIA FOTOSTATICA
CERTIFICADA ) . )
5.« FILIACION.- COPYA FOTOSTATICA CERTIFICADA - { )

[ 1 CARTILLA LIGERADA (HOMBRES) COPIA FOTOSTATICA CERTIFICADA { }
1. COMPROBANTE MAXIMO OE ESTUDIOS.- OPIA FOTOSTATICA

CERTIFICADA ()
8. ORIGINAL OF EXAMEN NEBICO EXPEDIDO POR INSTITUCIONES
OPICIALES (MUJERES: CONSTANCIA DE O GRAVIDEZ) )

9.- FORMAS DE S.R.E. COPIA FOTOSTATICA CERTIFICADA
{TRABAJADORES EXTRANJEROS}

10.- COPIA DE CORPATIRILICAD OF EMPLED AUTORTZADA POR LA S.P,P,
0 COPIA D LA SOLICITUD CON EL SELLO DF ACUSE DE RECIEO -
POR LA HISMA S.P.P, { €N CASD OL TENER OTRA PLAZA EN ALGY

NA OTRA DEPENDENEIA OEL GOBLERNO FEDERAL) (]
11.- POR TRATARSE DE PERSOMAL QOCENTE, ADICIDMALMENTE SE ANEXA

EL FORATO { E~ )},

INTEGRD va. Ba.
RESPONSABLE EN LA UNIDAD OIRECTOR OE LA UNIDAD.
FIRMA: FIRNA:

HOMBRE; . NOMBRE::
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riouaon sxccamuldl |

( MODELO DE CEDULAS

- MODELO DE CEDULA DE REVISION A EXPEDIENTES DEL

PERSONAL Y NOTAS
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Las auditorias en sus diversas clasificaciones son un campo de
accidn para el Licenciado en Contadurla, por lo que debe capacitar
se en forma permanente sobre las Areas que le sean encomendadas a
revisién.

Debido a la evolucién que ha sufrido la Adminiastracién Piblica-
Federal, actualmente es necesarlo que las revisiones que efectuan- -
los Organos Internos de Control sean eficientes y oportunocs, leo- -
grando esto a base de un estudio constante aunade a la experiencia
adquirida. '

Las revisiones deben considerarse como un complemento importan-
te en la administracién de las dependencias y entidades, teniendo
como objetivo mejorar las actividades financieras, operativas y ad
ministrativas, para que el trabajo se desarrolle con mayor eficien
cia y pueda tener un mejor aprovechamientode los Recursos Humanos,
Materiales y Econémicos.

Para obtener una aplicacién adecuada de las revisiones se re- -
quiere:

- Informacién oportuna acerca de los problemas gue se tienen

- Contar o investigar datos suficientes para formarse un jui--
cio .

- Llegar asoluciones que le sirvan a la Institucidn, no solo -
debemos tomar en cuenta los datos actuales sino también los
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datos histéricos que ayudarér; a formarnos un juicio sobre -
los problemas de la Institucidn.

La operacién del Organo Intexrno de Contrcl se forma a través -
del desarrollo de su trabajo y nos permite conocer en andlisis, de-
cada una de las revisiones ejecutadas.

El Oxfgano Interno decontrol a travds de su titular, para llevar
a cabo sus revisiones,no solo debe cumplir con los puntos que le -
sefialan los programas, porque debe satisfacerse de los resultados-
obtenidos y en casode no ser asl tiene que ver mis alld de los pro
cedimientos de control para determinar la causa del problema y su-
gerir la mejor solucién del Area que revisa.

Por lo dicho anteriormente se dice que las revisiones son dindmi
cas porque en ocasiones puede evitarse el apego a un programa rigi-
do y en su lugar se utilizan programas flexibles, ya que nunca se-
debe dejar que la imaginacién de los auditores resulte limitada -
por un Programa de Auditoria, cuande el caso lo requiera y lo ame-
rite deben utilizarse todas las técnicas y procedimientos que se -
nos brinda para la aplicacién de las diversas auditorias.

Los informes de Auditorla representan el producto final de la :
revisién que se llevd a cabo, o sea el resumen del trabajo desarrp
illado, y debe enfocarse a los aspgctos en que sea posible mejorar-
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la efectividad y eficiencia de las actividades que puedan ahorrar
cantidades importantes para la economia de la Institucién y en es-
ta forma ayudar a la administracién.

Es de vital importancia que el Organo Interno de Control propor
cione un informe oportunc acerca de los problemas con datos sufi-
ciente y soluciones posibles, por lo que se entiende debe hacer -
un esfuerzo combinade entre el Contralor Interno que es el que su
giere y los Sevidores Pudblicos de la Institucidn, quienea son los
encargados de llevar a la prdctica dichas soluciones.

¥ por dltimo considerando que la funcién de auditorla propor--
ciona un nivel adicionalde disciplina, su practica y desarrollo -
deberdn comprender las técnicas orientadas a evaluar la eficacia,
eficiencia, congruencia y honestidad en el manejo de los bienes, -
preservando el esfuerzo para contribuir a que la Administracién Py
blica Federal cumpla con la exigencia que el pueblo ha hecho a sus
servidores pdblicos.
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