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

En la actualidad se ha dejado sentir en nuestro medio una gran­

inquietud en relaci6n con la creciente necesidad de que la Admini! 

traciOn Pllblica Federal aumente su productividad, por lo que las -

dependencias y entidades buscan nuevos medios y mejores técnicas -

que les permitan lograr una administraci6n eficiente. 

El empirismo ya no existe en la administraciOn, esto obedece al 

compromiso que el Gobierno Federal ha contra!do ante la sociedad .. 

en su conjunto, de conducir sus acciones y manejar los recursos 

con econom!a, eficiencia y eficacia. 

Las operaciones que las dependencias y entidades efectuan ac- -

tualmente, han llegado a tal magnitud que constantemente es necea! 

ria su revisión, para la actualización de sus controles financie-­

ros, operacionales y administrativos, realizando las modificacio-­

nes necesarias para un mejor aprovechamiento mediante la aplica- -

ción de auditorias que conlleven a verificar y evaluar los siete•':' 

mas de operación y control interno con el fin de elevar su admini! 

traciOn, perfeccionar su operatividad y lograr la mayor efectivi-­

dad en sus sistemas, optimizando los resultados. 

Para llevar a cabo la presente Tésis,se tomo como ejemplo las -

tareas que presta la Universidad PedagOigica Nacional cuya finali-
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dad es el desarrollar y orientar los sevicios educativos de tipo -

superior encaminados a la formación de profesionales de la educa-­

ci6n, 

La elaboración de este trabajo tiene como objetivo conocer la .. 

importancia que tiene la l\uditoda Interna aplicada a una Inatitu~ 
ciÓn PÚb1ica de Educación Superior con carácter de Organismo Des-­
concentrado de la Secretaría de Educación PÚblica , mencionando su 

organización, funciones, técnicas, instrumentos y la metodologia -
utilizados para su operación conforme a las Normas Generales de 

Auditoria Pdblica emitidas po.r la Secretaria de la Contraloria Ge­

neral de la Federación, pretendiendo que sea entendida la importa!! 

cia de la adaptaci6n de cada uno de loa tipos de auditoria seg1ln .. 

el drea que se revise, toda véz que estas son una herramienta lltil 

para llevar una buena administración, logrando que sean cumplidas .. 

las politicas y que los sistemas de información sean oportunos y .. 

correctos, que sus controles cumplan sus objetivos, utilizando al­

personal adecuado obteniendo resultados óptimos que aert!in refleja­

dos en sus dreas técnicas y administrativas. 

Finalmente el enfoque prdctico a este tema, no debe entenderae· 

como regla, trata de las caracterlsticas de la auditoria interna -1 

pasando por normas, técnicas y pCocedimientos tradicionales llega~ 

do hasta el planteamiento de mecanismos especificas dentro de las­

que se puede citar el manejo de informes, programas, oficios, pap!_ 

les de trabajo, etc. 1 esperando sean de utilidad como material de 

consulta eri el aprendizaje y manejo de los principios de auditoria.. 

) 



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION 
PUBLICA DE ECUCACION SUPERIOlt CON CARACTER 
DE ORCJANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA 
DE EDUCACION PUSLICA. 

II 

HOJA---ft.----' 

SECCION..=--~ 

GENERAL D A D E S 



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION 
PUBLICA DE l!:OUCACION SUPERIOft CON CARACTER 
DE ORGIANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA 
DE EDUCACION PUBLICA• 

HO.JA --'------! 
SECCICN..--"""---1 

e G E N E R A L I .D A D E S 

El cambio que ha sufrido la Administración P\lblica ha sido cOmo 

consecuencia del crecimiento de la poblaci6n, de los problemas eco­

nómicos, sociales y de la ideologla del Estado Mexicano; aepectos­

diferentee a la Administraci6n existente en la época de la colonia 

al comienzo del siglo XIX, donde el Estado era el mc!s rico, el mA.s 

extenso en territorio y el m4s poblado de todos los dominios de la 

corona española en América, paro el desarrollo no se deja sentir,­

ya que los beneficios sallan del pala que, con m.!s de cuatro millo­
nes de kil6metros cuadrados de variada territorio y casi seis mi-­

l.lones de habitantes, se fué formando un sistema social, econ6mico 

y cultural, que aunque dependiente de la corona tenia ya razgos 

propios, caracteristicos singulares de administrarse, donde la sa­

tisfacci6n de sus necesidades fundamentales era ~ base de produc-­

tos de la economla in terna. 

Después de iniciada la Independencia de México, las condiciones 

en que se dd la vida dUt6noma, no podla haber sido peor a los pro­

blemas administrativos heredados del pasado, a ésto, se agregaron, 

la ruina de la economla, la pérdida de vidas, la vasta destruc- -

ci6n de la riqueza productiva, el enorme endeudamiento externo,etc. 

Al amparo de una nueva Constituci6n en el arra de 1824, el pais­

surge como Repllblica Federal,y es a partir de entonces -una época­

en la que existió una profunda desuni6n de los. mexicanos ,con un -

profundo estancamiento en la Mministración Nblica, - escasos pro­

gresos econ6micos y las crecientes dificultades en el i!mbito naci2 

nal. 

) 
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Posteriormente, con la Constituci6n de 1917, M6xico se créa · .. 

como una Repd.blica Representativa', DemocrAtica y Federal, donde -

el ¡:iueblo ejerce su soberania a través de los tres ~oderes de la -

Unión, siendo estos: 

- El Poder Legislativo Federal: se deposita en un Congreso General 

formado por dos CAmaraé, una de Diputados como representante del 

pueblo y otra de Senadores representando a las entidades federa­

tivas, cuyos miembros son electoS por los ciudadanos por me~io -
del voto directo, 

- El Poder Judicial de la Federaci6n: 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 Repüblica, con la apro­

bación de la Cámara 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 -: 

Administraci6n Pliblica Federal durante seis altos, sin permitirse 

la reelección. 

Con el primer Plan Sexenal (1934-1940) se es
1
tableci6 una Admi-­

nistraci6n Gubernamental, a fin de alcanzar objetivos definidos en 

la educación, agricultura, obras ptlblicas 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 función de la Administración. Pdblica Federal, se regula por 
normas jurldicas que es un campo especifico del Derecho Administr!!_ 

tivo, que trata de mantener el principio de legalidad, de ah! la .. 

importancia de que la Adminiet.ración P~blica Federal vigile que -; 

los servidores pdblicos no excedan de su competencia y no cometan .. '. 

abusos de autoridad, procurando que exist::i el equilibrio en orden­

a la legitimidad de la actividad administrativa. 

1 

En México la auditarla se ha desarrollado fuertemente influen--

ciada por el pensamiento y la· pr.!ctica norteam~ricana. La obra fu.!!.: 

damental que servia de gula a los auditores hasta 1955, era "Audi-' 

toria Montgomery• y antes de ese año, el Instituto Mexicano de Con, 

tadores Pdblicos, publicó varias traducciones del Instituto Ameri­

cano de Contadores Póblicos {AICPA's Accounting Principles Board), 

especialmente •La certificación de Baltmces para fines de Inscrip-· 

ción y Cotizaci6n de Valores•, publicado en lgjg y, posteriormente. 

la traducción del estudio "Ampliación de los Procedimientos de Au­

ditoria•, efectuada por los señores Rafael. Mancera o. y Luis Ruiz­

De Velasco. 

En 1955, el Consejo Directivo del Instituto Mexicano de ContadB, 

res P11blicos, designó una Comisi6n de Procedimientos de Auditor la­

que a trave .. s de los años ha venido a transformarse en 18. actual e~. 

misión de Normas y Procedimientos de Auditoria. 
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ourante 1956, esta ComisiOn sigui6 publicando boletines, y en -

1977 como consecuencia de un importante trabajo de compendio y re­

visión, la Comisi6n produjo y public6 el •comp8ndio de Normas, Pr~ 

cedimientos Normativos, Procedimientos de Auditoria y otros emiti­

dos por la Comisión•¡ compedio que al ser aprobado en los términos 

estatutarios, constituye actualmente la formación oficial de la a.s. 

tiv.idad profesional de Auditoria Externa. 

Naturalmente ha habido otras publicaciones importantes de auto­

res p.:irticulares y traducciones de obras extranjeras, sin embargo,, 

pensando que es en el contexto de e'stas publicaciones oficiales, -

donde podemos ver el desarrollo de los problemas de la Auditoria -

Externa, y con base, senalan los principales cuestionarios que ex! 

gen la atenci6n y el estudio de la profesi6n en esta Area. 

MECANISMOS DE CONTROL POR EL ESTADO MEXICANO 

En México a1'.n cuando se han experimentado cambios radicales ta!!. 

to en el orden social, politice y econ6mico, han traido consigo 1un 

incrementa de nuevos y mej~res servicios p~blicos, mayor m1mero de 

complejidad de las funciones pdblicas, y por el crecimiento de su 

estructura orgAnica, el Estado ha requerido de un proceso de adop­

ci6n de mecanismos que le permiten tener una mayor coherencia en -

su funci6n y estructura, creando Programas y planes para lograr 

los objetivos asl como los recursos y unidades responsables para -

su. ejecuci6n. 

) 
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El Ejecutivo Federal, al obligar las funciones de planeaci6n,-­

presupuestaci6n, control'y evaluaci6n del gasto pllblico federal en 

las dependencias y entidades, permite a datas, aplicar los recur­

sos en la consecuci6n de los objet'ivos nacionales e instituciona-­

les, ademi!s de tener la responsabilidad de rendir cuentas detalla­

das de su gesti6n. 

Para cumplir con estas atribuciones, se requiere de mejores 

sistemas de control y evaluación que permitan informar oportuname!}_ 

te de la utilización de montos y recursos, el grado de eficiencia­

con que fueron aplicados y su impacto en la consecuc'i6n de los ob­

jetivos. 

Con el objeto de fortalecer y complementar los mecanismos de -

control y evaluaci6n, serA necesario que se practiquen sistemc!tic!!_ 

mente evaluaciones de las actividades realizadas a fin de ratifi-­

car o rectificar e1 curso de l.as rel.aciones que se van logrando -

conforme a lo planeado, asi como el origen y el/antia de los Tecur­

sos empleados que correspondan a los que se destinaron para este -
fin. 

Centro de la Administraci6n Pdblica se ha cambiado el enfoque -

que se venia manejando de Auditoria, y es el que se referla exclu­

sivamente al aspecto finan~iero de las entidades, debido esto al -

crecimiento de su estructura administrativa, asi como por la magn! 

tl!d y complejidad de sus acciones, que requieren de niveles m.!s 
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elevados de eficiencia y congruencia en las funciones del Estado. 

CONCEPTO DE AUDITORIA 

La Auditoria puede conceptuarse en términos generales, como -

"LA REVISION Y LA SUPERVISION SISTEMATICA DE UNA ACTIVIDAD O GRUPO 

DB ACTIVIDADES", al amparo de este concepto, se puede concluir que 

la realización de la auditoria no es privativa de una profesi6n e~ 

pecifica, dado que en funci6n a la especializaci6n de las activid!!_ 

des, se requerir~ en concecuencia de profesiones especializadas 1 -. 

sin embargo, circunscribiendonos a que esta técnica se utiliza pr!! 

ferentemente dentro de entidades pl1blicas y privadas, su concepto­

y caracterlsticas han tomacto una definici6n y una estructura tal,­

que permitan su perfecta identificaci6n. 

DIVERSOS TIFOS DE AUDITORIA 

Para cumplir con los objetivos que comprende la Auditarla, la· 

profesi6n ha considerado necesario clasificarla atendiendo a las .. 

6reas de influencia que la misma comprende, as! tenemos: 

- Auditoria a los Estados Finani:::ieros 

- Auditarla Administrativa 

- Auditoria Social 

- Auditoria Tl!cnica 

- Auditoria Gubernamental 

) 
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AUDITORIA A LOS ESTADOS FINANCIEROS. - Este documento puede ser 

expresión concreta y sintetizada en cuyo caso recibe el nombre de . 

•01CTAMEN", o bien puede ser un documento mi!s extenso en el cual· 

ade~s de la opinión del auditor, se añaden comentarios y se am-­

plian los datos sintetizados en el dictamen. 

AUDITORIA AIMINISTRATIVA. - ·opinión 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 respecto a las operaciones, tendiendo a aumentar la ef! 

cacia por las consecuencias que representan deficiencias, procuran, 

do ademAs cuantificar y resaltar ·au efecto comentando las causas -

que las provocan, para lo cual _se establecen recomendaciones de 

orientación por posibilidad de existencia de errores y para corre­

gir probl.emas detectados. 

AUDITORIA SOCIAL.- Este tipo de clasificación se da como un ªº.!! 
cepto moderno de la Auditoria que Permite revisar y evaluar los l~ 

gros sociales alcanzados por una determinada entidad. Para que pu_! 

da llevarse a cabo este tipo de revisión, es necesario que la ent,! 

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 permite con .. 

trolar e informar aspectos como: personal empleado, inversión en'!" 

remuneraciones al mismo, participación en el mercado con precios­
accesibles, etc. 

La Auditoria Social seglln lo menciona Clark c. Abt .en su libro 

Auditoria Social para la Gerencia, debe considerarse como un tipo 

particular de sistema de información administrativa, diseñada pa­

ra ayudar a los gerentes a tomar decisiones respecto a politicas­

de operación, 

Señala tambi~n que los auditores del gobierno tienen un gran -

desempeño en el aspecto financiero y administrativo de los contr~ 

tistas que para t!l trabajan,a fin de asegurar el cumplimiento con 

los reglamentos y la buena prbctica. 

En los dltimos años, la revisi6n del gobierno ha comenzado a in-­

cluir aspectos del de5empeño social de los contratistas .gubernamen. 

tales, as1 como su desempeño 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 tc!cnica en -

general y la eficiencia administrativa. 

Si bien la Auditarla Social es a la véz un sistema de cataloga­

ción para comparar el comportamiento social de la empresa con el -

de diferentes compañtas y para auxiliar al gobierno a vigilar el -
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cumplimiento de acuerdo con los requisitos de la legislación so 00
-

cial, su .!irea de mAximo impacto probablemente sea el ayudar a 

las decisiones administrativas. 

AUDIT~RIA TECNICA. - La especializaci6n en diversos campos de 

las entidades, ha óriginado que otras profesiones tengan ingeren-­

cia directa en la realizaci6n de auditoria, situación que ha llev!!_ 

do a crear ésta divisi6n. Si bien la laba·r que realizan estos esp!\ 

cialistas consiste en una supervisión y evaluación de actividadee­

técnicas especializadas, puede consideraroe que ésta actividad re­

cae en el campo de la auditarla :mAs ejemplificativa esta exposicim: 

se considera el caso de una empresa constructora donde se requeri­

rla la existencia de un cuerpo de ingenieros que vigilarA la real!, 

zaci6n de las obras para que con su experiencia determinen el mQjcr 

aprovechamiento de los recursos humanos y materiales de las obras­

en cuesti6n. Esta labor no podria ser llevada por un Contador Pll­

blico, dado que no tiene la capacidad para realizar y evaluar cAl­

culos matemAticos de estructuras y consumos de materiales que son­

campo de acción de la ingenierla civil. Asi como este ejemplo, po­

driamos mencionar el campo de la computaci6n y la electr6nica, en­

tre otros de especialización. 

AUDITORIA GUBERNAMENTAL.- Como parte de las disposiciones que -

regulan la actuación de la Secretaria de la Contraloria General de 

la Federación, reforzó el Sistema Integral de Control y 
0

Evaluaci6n· 

de la Gestión Pl\blica, actualizando, complementando y ampliando el 

) 
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alcance y contenido de las anteriores •Normas Generales de Audito­
ria Interna GubernamentaP expedidas en 1986, emitiendo en el aii'o­

de 1991 a través del Manual de Auditoria Püblica, lae•Normas Gene­

rales de Auditoria Pdblica, teniéndo como principal objeto la ob-· 

servancia en todas aquellas instancias que en forma directa o i!!. 
directa realizan funciones relacionadas con la Auditoria P~blica. 

CONCEPTO DE LA AUDITORIA PUBLICA 

l.a audítorla Pdblica es una funci6n iodependie.nte de apoya .a J.a 

función directiva, orientada a la verificación, examen y evalua- -

ción de la organizaci6n, planeaci6n, controles internos, product! 

vidad ta.oto interna como externa y observancia de la legislaci6n -

aplicable a las 4reas y operaciones de las Dependencias y .Entida-­

des de la Administración Pliblica Federal, con el propósito de de ter 
minar el grado de econom1a, 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 control interno coadyuva a la obtenci6n de in­

formaci6n financiera confiable, oportuna y lltil para la adecuada .. 

toma de decisiones. 

Analizar si la dependencia a entidad, con los recursos asigne_ 

dos, ha cumplido en tiempo. lugar y calidad con los objetivos y m!. 

) 
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tas establecidas en su programa. 

- Revisar la eficiencia obtenida por la dependencia o entidad -

en la asignación y utilización de sus recursos • 

.. Revisar si se cumple con las disposiciones legales, normas y 

politicaS aplicables a la dependencia o entidad. 

- Formular las observaciones, sugerencias y recomendaciones te!!_ 

dientes a mejorar la operación de la dependencia o entidad, asl C.f!. 

mo par'a corregir las desviaciones o deficiencias encontradas. 

- Realizar el seguimiento de las recomendaciones que hayan sido 

aprobadas 1 can objeto de cerciorarse de que efectivamente se im- -
plantaron. 

RESPONSABILIDADES DEL AUDITOR PUBLICO 

La naturaleza integral de la auditoria p~blica exige a las ins­

tancias que participan en la misma, la responsabilidad de garanti­

zar que cada auditoria sea ejecutada por personal que en su conju!!. 

to posea la capacidad necesaria para ello, que preserve su indepen, 

dencia, que cumpla con las normas aplicables a la auditoria pdbli­

ca y que se sujete a un programa de capacitaci6n, de autoevalua- -

ci6n y de revisión externa de control de calidad. 
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El directivo de mayor nivel jerc!.rquico de auditores tiene la 

responsabilidad de acatar las Normas Generales de Auditoria Pl1bli .. 

ca y de promover y asegurar su observancia entre el personal que -
lo integra. 

NOmtl\S GENERALES DE LA AUDITORIA PUBLICA 

l • - Persona les 

- Independencia 

- Soberan1a de juicio 

- Imparcialidad 

- Objetividad 

- Conocimiento Técni;co y. Capacidad Profesional 

- Conocimiento· Técnico 

- Capacidad Profesional 

- Actualizaci6n de los Conocimientos Técnicos 
- Cuidado y Diligencia Profesionales 

- Cuidado Profesional 

- Diligencia Profesional 

- Comportamiento Etico 

2.- Sobre la Ejecuci6n del Trabajo 

- Planeaci6n 

- Investigación Previa 

- Planeaci6n General 

- Formulación de los Programas P.speclficos de Revisión 

- Examen y Evaluación 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 

- Prevención de Errores e Irregularidades 

- Resultados de la Evaluación 

- Supervisi6n del Trabajo de Auditoria 

- ResponscJbilidad de quien Dirig.e la Funci6n 

- Supervisión del Personal Subalterno 

- Intencidad de la Supervisión 

.. Campos de Superv is i6n 

- Obtención de Evidencia 

- Objeto de la Evide.ncia 

- Calidad de la Evidencia 

- Criterios para la Obtención de la Evidencia 

- Papeles de Trabajo 

- Naturaleza y Caracteristicas ?e los Papeles de Trabajo 

- Propiedad y Salvaguarda de los Papeles de Trabajo 

- Tratamiento de Irregularidades 

- Detección de Errores e Irregularidades 

- Investigación de Irregularidades 

- Tratamiento de Actos llicitos 

3.- Sobre el Informe de Auditoria y su Seguimiento 

- El Informe de Auditoria 

- Calidad del Informe de Auditoria 

- Contenido del Informe de Auditoria 

- Observaciones, Conclusiones y Recomendaciones 
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- Oiscusi6n con los Responsables de las Areas Auditadau 

- Reportes Especificas 

- Responsabilidad Sobre la Opini6n Vertida en el Informe 

- Seguimiento de las Recomendaciones 

- Objeto del Seguimiento 

- Promoci6n de la Toma de Acciones 

Estas Normas Generales de Auditoria Pllblica, se derivan de la -

naturaleza profesional de la actividad de Auditoria y son requisi­

tos indispensables de calidad relativas a la personalidad del aud! 

ter pllblico y al trabajo que desempeña. 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA 

El Instituto Mexicano de Contadores Pllblicos, A.C., establece -

que los Procedimientos de Auditoria son el conjunto de técnicas de. 

investigaci6n 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 Pllblico obtiene las bases para 

fundamentar su dpini6n. 

Lo anterior nos muestra en forma general las técnicas y procedl: 

mientas que como herramienta debe utilizar el Contador Pdblico en­

su carc!cter de Auditor para obtener la informaci6n necesaria que .. 

fundamenta su api~i6n en los resultados y recomendaciones, contri­

buyendo a mejorar la gesti6n operativa, financiera y sustantiva de 

la actividad gubernamental. 
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LA IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA INTERNA Y LA AUDITORIA EXTERNA. 

La Auditarla Interna comienza su desarrollo en el !rea financi~ 

ra, pero poco a poco, la funci6n fué tomando caracterleticae espe­

ciales, incluyendo aspectos difeqmtes, como verificaciones mAs .. 

profundas acerca de la esactitud de los registros, verificaci6n y 

evaluación de los con troles internos. 

As! como sus prop6sitos fuera·n modificandose, y sobre la base .. 

inicial de protecci6n de los activos, fué ampleando su campo de ª2. 

ción colaborando de esta far~ con, su trabajo a que las operacio-­

nes fueran m.!s eficientes y consecuentemente la obtención de mayo­

res beneficios. 

El objetivo principal de l.c:1 Auditoria Interna es la de vigilar­

los controles establecidos en las Dependencias y Entidades de la -

AdministraciOn Pliblica Federal, principalmente a través de la rev,! 

si6n de la información contable y financiera, la evaluación de la­

organizaci6n, la detecci6n de problemas de control interno y en -

consecuencia establecer las medidas de protección en el manejo de­

los recursos, promoviendo la eficacia de la operación. 

Derivado de lo anterior, el Auditor Interno tiene como campo de 

acción las diversas Areas de operación, y si bién es cierto que d~ 

be vigilar el grado de economla, eficiencia y eficacia en el mane­

jo de los recursos, su objetivo principal es el de proveer el efe!!, 
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tivo logro de las metas y el mejoramiento de la operación de la -

función. 

El concepto de Auditoria Externa se considera como un elemento 

que ha dado mayor reconocimiento a la profeei6n de la Contaduria -

Püblica, 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 Adminiatraci6n de las Dependen-­

cias y Entidades 

- Informar independientemente sobre la posici6n financiera, ad­

ministrativa u operacional 

- Proponer recomendaciones para mejorar los aspectos financie-­

ros, administrativos u operacionales. 

Los resultados del trabajo de la aplicación de la Auditoria Ex­

terna es lograr los objetivos mencionados y la correcci6n de erro-­

res, ya que el Auditor por ética profesional debe informar de to-­

das las anomalias 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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ANTECEDENTES. - La función de la Auditoria Interna coadyuva de -

manera importante en el logro a la observancia de los preceptos l! 
gales; a través del ejercicio de dicha función, se puede determinar 

la eficiencia y eficacia de los brganos que componen la Adminietr!! 
ción Páblica actuando en forma preventiva por posibles desviacio-­

nes a las normas, pollticas y procedimientos establecidos. 

El origen de la Auditoria se puede decir que di6 comienzo al 

principio de la civilización en la que todo tipo de gobierno se ve 

en la necesidad de contar con personas que pudieron determinar si­

el ingreso proveniente, los impuestos y los correspondientes dese!!! 

bolsos o egresos se han empleado en forma adecuada por las persa-­

nas responsables de su aplicación. 

Posteriormente y de la misma forma, tanto en la actividad comeE_ 

cial como en la industria, los propietarios se ven en la necesidad 

de salvaguardar sus activos, .teniendo en un principio ellos mismos 

la función de auditor, que consistió en vigilar y controlar los r.!! 

gistros de las transacciones realizadas en el proceso de su propia 

actividad. 

Actut.1lm~nte dichas actividi:ldes son rec.ilizadi:IB por un Contddor -

Pdblico en su cari!cter de Auditor, siendo su objetivo principal la 

de verificar el registro y control del total de las operaciones ,el 

salvaguardar los activos del organismo, Observar Areas que puedan­

encubrir falsedades, omisiones, errores, malversaciones, etc.: im­

plementando medidas correctivas precisas y prc!cticas orientadas a-
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la eliminación de las anomalias evitando su recurrencia, asl como-. 
también, revelur y prevenir posibles fuentes de desperdicio y el -

requerimiento de la revisión y evaluación de los controles admini~ 

trativos. 

Siendo la Auditarla Interna parte importante de los servicios -

que presta el Contador · P~blico, esta se ha desarrollado rA.pidamen­

te; ya que h~sta antes de 1940 se encontraban departamentos de Au­

ditoria Interna' erl pocas empresas, lo que para 45 años después en­

tada gran empresa o dependencia oficial se encuentra un departame!l 

to bien definido de Auditoria Interna. 

CONCE.PTO.- Segtln J. Lozano Nieva "La Auditoria Interna es por -

lo tanto un elemento del Control Administrativo que tiene como ob­

jetivo furidaruental la estimación de la efectividad de los demAe -­

controles administrativos'! 

OBJETIVO. - Del anc!lisis a la definición de Audito~ia, esta se -· 

caracteriza como una actividad independiente en relaci6n a todas -

las dcmi!s que se realizan dentro de los organismos destinados a la 

revisión de operaciones contables, financieras y de otros tipos c2 

mo son: 

- Revisar y evaluar la validez de los controles financieros y -

su aplicac i6n. 

- Cerciorarse del cumplimiento de las pollticas, planes, pro!1rª-· 

mas y procedimientos establecidos~ 



AUOtTOftlA INTEftNA APL.ICAOA A UNA INSTITUCION 
PUBL.ICA OE SOUCACION SU,.ERIOft CON CAftACTUt 
DE ORIJANISMO Dl!SCQNCENTRADO 011 L.A SEC:Rl!:TARIA 
DE l!DUCACION PUBL.IC:A , 

( LA AUDITORIA INTERNA 

- Evaluar y controlar el uso que le den a los activos evitando 

toda clase de pérdidas • 

.. Revisar y evaluar la contabilidad, la información contable y 

toda aquella operación administrativa. que emita el organismo • 

.. AdemAs la Auditoria en su aplicaci6n como actividad profesio­

nal, implica dl mismo tiempo el ejercicio de una tt!cnica esp!l!, 

cializad.a y la aceptaci6n de una responsabilidad pdlJlica. co ... 

mo profesional el Auditor desempeña sus labores mediante la ... 
aplicación de una serie de conocimientos que vienen a forma.r­
el cuerpo técnico dé su actividad, sin embargo en el desempe .. 

ño de esa labor adquiere re~ponsabilidad no solamente con quJ: 
en contratb sus servicios, siho con un vasto m1Jmero de persa .. 

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 desarrollo que 

han tenido estas actividades profesionales, a continuación se des .. 

criben las diferencias mas relevantes entre las mismas. 

Siendo la Auditoria Interna la función de asistencia y asesoria 

a nivel staff dentro de una organización que mediante el anii!llisis ... 

de las operaciones contables, financieras o administrativas, perm! 
ten supervisar y controlar las operaciones para otorgar el servi--­

cio de inforrnaci6r,i a los titulares de los organismos, la Auditoria 

Externa es la revisión a los estados financieros por un'contador -
pi.\blico independiente, en libros, registros, bíenes y transaccio--

) 
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nes de una empresa u organismo conforme a t~cnicas especiales. 

Con objeto de fundamentar una opinión con respecto a la razon.e, 

bilidad por las mostradas a los estados financieros de acuerdo -

con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, se de­

rivan las siguientes diferenc~as. 

- De Responsabilidad 

El auditOi interno al término de cada intervención, presentará 

al ·tituiBr _d,el Organismo o a la autoridad que le haya ordenado, -

pÓr escrito y con· su• firma, un informe acerca de la auditoria - -

practicadd: 

El auditor externo dirige sus resultados debidamente comentados 

cun lda t\rooa de revi1:1i6n, ónicd y oxclusivc:.ummte d loe mAa altos­
niveles de li! organización, Vgr. En las estructuras m~s comunes -­

los resultados se reportan al Consejo de Administración, Gerencia­

General, etc. 

- De Alcance 

El auditor interno se interesa por las variaciones en los resu.!_ 

tados de las operaciones constantes as! como en las pollticas y -­

presupuestos establecidos por el organismo. 

) 
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El auditor externo verifica que loe estados 1financieros y los -

resultados de las operaciones sean razonablemente correctos a una­

fecha determinada y u!" peri6do especifico. 

- De Objet ivoa 

El auditor interno debe conocer· el manejo de los controles ad­

ministrativos y financieros, y su responsabilidad llega a todas .... 

las c!reas de la admin is trae i6n. 

Emite su opini6n informando el resultado de la administración .. 

de los programas, recursos, y operación de loa estados financieros 

su trabajo lo realiza en forma detallada y por su conducto se de-­

termina la efectividad de las controles financieros, administrati­

vos y operacionales, sus pruebas las efectua con la consigna de v~ 

rificar los controles y procedimientos y por consiguiente compro-­

bar que las resultados finales sean correctos. 

El auditor externo se preocupa por los controles f inancieroa y­

debe ser un experto en este campo. Emite su opinión determinando -

la razonabilidad de los estados financieros, realiza su trabajo 

traves de pruebas selectivas y analiza con juicio critico el con­

trol interno establecido. 

NORMAS OE 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 técnico de su actividad; sin embargo, 

al efectuar su labor, el Auditor adquiere responsabilidades no so­

lo con la persona que solicita sus servicios, sino con terceras 

personas que van a utilizar el resultado de su trabajo como base -

para la toma de. decisiones. 

El Instituto Mexicano de Contadores P!lblicos,A.C., establece 

que las Normas de Auditoria oon los requisitos minimos de calidad .. 

relativos a la personalidad del Auditor, al trabajo que desempeña­

y a la información que rinde como resultado de este trabajo. 

Como se mencionó en el apartado "Generalidades ", la Secretaria 

de la Contraloria General de la Federaci6n emiti6 las "Normas Gen~ 

ralea de la Auditoria Pllblica" ,sin embargo es necesario mencionar­

lo que el Instituto Mexicano de Contadores P!lblicos, A.C., define­

en términos generales a las Normas personales, Normas sobre la ej! 

cusión del trabajo y Normas de informaci6n, para conocer la exis-­

tencia de los fundamentos que son la base e inspiraci6n de los pr.e_ 

pies procedimientos de auditoria. 

NORMAS PERSONALES.- Se refieren a las cualidades gue el auditor 

debe tener para poder asumir, dentro de las exigencias que el ca-­

r~cter profesional de la Auditoria impone, un trabajo de este ti­

po, 

NORMAS DE EJECUCION DEL TRl\BAJO. - Las normas personales señalan 

que el Auditor est~ obligado a ejecutar su trab~jo con cuidado y -
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diligencia. AU.n cuando es dificil definir lo que en cada tarea 

puede representar un cuidado y diligencia adecuados, existen cier­

tos elementos que por su importancia, deben eer cumplidos. 

Estos elementos bAsicos, fundamentales. en la ejecuci6n del tra .. 
bajo, que constituyen la especificaci6n particular, por lo menos -

al mlnimo indispensable, de la exigencia ge cuidado y diligencia,­

son los que constituyen las normas denominadas de ejecuciOn del -­

trabajo, 

NORMAS DE INFORMACION.- El resultado final del trabajo del aud! 

tor es su dictamén o informe. Mediante él, pone en conocimiento de 
las personas interesadas los resultados de su trabajo y la opinión 

que se ha formado a través de su exi1men. 

La Secretarla de la Contralorla General de 1a Federaci6n, a tr! 

vés de las "Normas Generales de Auditoria PdblicaM di! a conocer -

las cualidades que el auditor debe preadquirir antes de poder asu­

mir un trabajo profesional de auditor la y que debe mantener en 111-

desarrollo de su actividad profesional. 

De este punto,hoce 'hincapié principalmente la Secretaria de la 

Contralorla General de la FederaciOn de la integración del "Siste­

ma de Informaci6n Periódica" que se conforma con el Informe Ejecu­

tivo, el. Reparte de Observaciones Relevantes, el Reporte de Segui­

miento de Medidas Correctivas, el Resumén del Programa Anual de -­

~ontrol de Auditoria y el Programa Anual de Auditoria. 
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En lo referente al Informe Ejecutivo, se indica que al término 

de cada intervención, el auditor presen tart! a la autoridad campe­

.tente, por escrito y con su firma, un informe acerca de la audito­

ria practicada. Esta informaci6n debe reunir principalmente atrib!! 

tos de calidad en oportunidad, integridad, competencia, relevan-­

cia, objetividad, convicci6n, claridad y utilidad, 

Su contenido variara de acuerdo a la instancia que se audite 

a los objetivos de la misma. 

El Reporte de Observaciones Relevantes, tiene como objeto prin­

cipal, informar sobre las principales de f icicnc ias y desviaciones, 

asi como sobre las recomendaciones que para superarlas, y/o corr! 

girlas, se proponen con motivo de las revisiones. 

Este Reporte de Observaciones Relevantes serA preparado adopta,!l 

do un criterio de selectividad, consignando las principales defi .... 

ciencias y desviaciones encontradas en las revisiones y caracteri­

zAndose por su relevancia, claridad, consici6n y objetividad. 

A través del Reporte de Seguimiento de Medidas Correctivas, el 

Organo Interno de Control deber..! comunicar sobre el estado que 

guarda la implementaci6n de las medidas correctivas propuestas co­

mo resultado de las observaciones detectadas en las auditarlas 

practicadas, asl como si dichas medidas estAn siendo atendidas 

oportuna y adecuadamente. 
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e LA AUDITORIA INTERNA 

La verificaci6n constante y sistem.!tica de la implementaci6n de 

las medidas correctivas por parte de las áreas revisadas, cons t it!:! 

ye la culminación del trabajo de auditoria y permite a los órganos 

internos de control, convertirse en verdaderos promotores de efi-­

ciencia. 

La Secretaria de la Contralorla General de la Federaci6n consi­
dera que, para llevar a cabo en forma ordenada y sietem6tica la 

pr4ctica de la auditoria interna, es necesario contar con progra-­

mas que especifiquen los objetivos que se pretenden alcanzar, las 
actividades ca desarrollar, el tiempo estimado de ejecución y el .. 

responsable de cada actividad. 

La programación del trabajo de auditoria se realiza en dos niv~ 

les: el primero de ellos lo consituye el Programa Anual de Control 

y Auditor la, el cual incorpora todas las intervenciones que en un­

año calendario pretende ejecutar el Organo Interno de Control, y -

El segundo nivel este! representado por los Programas Especifi-­

cos de Revisión, los cuales se refieren bc!sicamente a las audito-­

rias previstas en el programa anual y que detallan las actividades 

que en cada caso deberAn llevarse a cabo. 

) 
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ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA. INSTITUCION 

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION. - Siendo una parte importante 

del proceso administrativo en la Auditoria la Organizaci6n, ésta 

se ha venido fortaleciendo a través de los \Htimos años, desarro-­

llandoee debido al crecimiento acelerado que ha sufrido el eector­

pllblico1 viendose en la necesidad de aumentar la eficiencia y com .. 

petitividad, perfeccionando nuevas técnic~s, principios y teorias­

que transforman una prActica empirica a una labor técnica y eepe- .. 

cializada. 

La tésis que se presenta, se enfoca a las tareas encaminadas a­

la Universidad Pedag6gica Nacional. 

La creación de la Universidad Pedag6gica Nacional fue un objeto 

de largo plazo de distintos grupos dentro del sistema educativo na· 

cional. Los objetivos del proyecto original eran mejorar la forma­

ción profesional del magisterio, lo cual podria contribuir a mejo­

rar la calidad de la educación en el pals. Históricamente, la evo­

lución de la formación docente en América Latina y en los Estados­

Unidos, ha sido el comenzar con escuelas normalistas para luego con. 

·vertir dichas instituciones de educación normalista en univereida .. 

des las cuales proverlan formación docente a nivel universitario. 

Entre marzo de 1977 y diciembre de 1978 existieron dos comisio­

nes formadas por el SNTE y por la Secretaria de Educación P~blica, 
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ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION 

para analizar el Proyecto de la Universidad Pedagógica Nacional y 

su implantación. Estas dos comisiones produjeron dos proyectos ac~ 

démicos y administrativos radicalmente diferentes. El proyecto el!!_ 

borado por la segunda comisión que expresaba con mayor claridad 

las orientaciones de la Secretarla de Educación Pdblica fue final­

mente aprobado por el presidente L6pez Po~tillo y el decreto fué -

publicado en el Diario Oficial de la Federación el 29 de agosto de 

1978, lo que constituyó el instrumento jurtdico para la creación -

de la Universidad Pedagógica Nacional. 

UBICACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL. - Por la magnitud, com­

plegidad y volumen de las operaciones que realiza la Institución y 

que impiden que su titular pueda mantener contacto permanente con­
tadas las Areas que la integran, surge la necesidad de contar con­

un organo Interno de Control que se encargue de verificar y corro­

borar del desarrollo de las actividades delegadas, asi como el ap!_ 

go a las pol!ticas y lineamientos establecidos para tener un mayor 

grado de seg1:1ridad de que las metas y objetivos astan siendo alca!!. 

zados en el menor tiempo posible. 

Debido a las características de la función que desempeña el Or­

gano Interno de Control, su ubicación orgAnica necesariamente se -

coloca en el nivel inmediato inferior a la Re etaria. Esta Ubica- ... 

ción permitiri!: 
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ORGANIZACION DEL ORGANO ¡NTERNO DE CONTROL EN LA INSTITU~ION 

Facilitar el acceso a todas las Areas. 

- Lograr el respaldo que demanda el ejercicio de su función 

Propiciar la imparcialidad en loe juicios que emite 

.. Garantizar la autonomla que exige su funci6n 

- Mantener siempre el enfoque del control verificativo y evi­

tar el ejercicio del control operativo. 

ORGANIZACION DEL ORGANO INTERllO DE CONTROL. - Los obj~tivos y -

funciones del Organo Interno de Control, son una complicada combi­

nación de actividades que requieren coordinaci6n y programación, .. 

por lo que debe existir el establecimiento de relaciones de condu,2_ 

ta entre trabaja, funciones y actividades a desarrollar para lo- .. 
grar su mAxima eficiencia dentro de los planes y objetivos establ!_ 

e idos. 

La Organización del Organo Interno de Control, se inicia con la 

delegación de funciones en dos Departamentos, el de Auditoria y S!, 

guimiento y el de Atención a Quejas y Denuncias. 

Corresponde al primero el de instrumentar el Programa Anual de 

Control y Auditoria, tendiente a vigilar y supervisar la aplica- -

ción razonable, conforme a lasdispoi:¡iciones legales y normaºtividad 

vigente, de los recursos humanos, financieros y materiales a cargo 

de la Institución, asl como la congruencia de las operaciones en -
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ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION 

relación con la Planeaci6n, Programación y Presupuestaci6n, para -

el debido cumplimiento de las metas trazadas. 

Al segundo corresponde promover la disminución en la frecuencia 
e importancia de las irregularidades detectadas en la Instituci6n­

por inclumplimiento de las obligaciones de los Servidores Pdblicos 

mediante el establecimiento y ejecución de politicas, normas y pr.5!. 
cedimientos para la orientación, información, control, seguimiento 

y evaluación de las quejas y denuncias de loa particulares y serv! 
dores pdblicos. 

FUNCIONES y RESPONSABILIDADES DEL CONTRALOR INTERNO. - La fun- -

ción es el conjunto de actividades que debe desarrollar un Contr~ 

lar Interno por el hecho de tener a su cargo la vigilancia y coor­

dinación del trabajo que efectua el personal adscrito al Organo 1!! 

terno de Control y al desempeñarlas 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-­

ción que emita la Secretarla de la Contralor!a General de la 

Federación y apoyar a ésta en la instrumentación de normas -

complementarias en materia de control. 
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ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTlTUCION 

.. Opinar previamente a su expedici6n, sobre los proyectos de -
disposiciones, politicas, normas y lineamientos que, de -

acuerdo a sus atribuciones, expidan las ~reas competentes de 

la InstituciOn. 

- Promover la e>cpedici6n de normas y procedimientos para la ª!. 
trie ta disciplina y austeridad en las acciones. 

.. Participar en la toma de decisiones sobre aquellos aspectos 

relevantes en la operaci6n de la Dependencia, as.1 como opi-­

nar sobre el contenido de los principales convenios, concur­

sos, contratos y todas aquellas transacciones significativas 
que representen ingresos o egresos para la Institución. 

- Vigilar que el seguimiento de los programas de la Institu- -
ci6n permita la identificac16n e interpretación de posibles­

desviaciones para la oportuna adopci6n de medidas correcti-­

vas. 

- Formular, en base a los resultados de las supervisiones y ª!:!. 
ditorias realizadas, las observaciones y recomendaciones ne­

cesarias a las 4reas de la Inst1tuci6n, tendientes a incre-­

mentar la eficiencia y eficacia de sus acciones. 

- Atender y resolver, en su caso, de conformidad con las nor--

6 
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ORGANIZACION DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION 

mas aplicables, las quejas y denuncias del püblico o de los -

titulares de las unidades administrativas de la Institución~­

reepecto de los serv !dores p~blicos de la misma. 

.. Imponer, por acuerdo del Rector de la Universidad Pedag6gica 

Nacional, las sanciones que procedan conforme a la Ley, der.!, 

vadas de responsabilidades administrativas, o turnar las re!!. 

pectivos asuntos a la Secretaria de la Contralorla General -

de la Federación, para que ésta imponga las que le correspon. 

dan conforme a la Ley. 

- Informar al Rector de la Universidad Pedag6gica Nacional a~ 

bre los resultados que proporcione el Sistema Integrado de .. 

Control, as! como de 1.3 evaluación de las órcas de la Insti­

tución que hayan sido objeto de supervisión y fiscalización 

- Las demc!s que le confieren las disposiciones legales aplica .. 

bles y el Rector de la Universidad Pedag6gica Nacional. 

REQUISITOS QUE DEBE REUNIR EL CONTRALOR INTERNO. - Loa requisi-­

tos personales que debe reunir el Contralor Interno para el desa- .. 

rrollo de sus funciones, actividades, y responsabilidades y pueda­

brindar un mejor apoyo a las .!reas y un mejor servicio a la Insti­

tución, deberán de ser: 
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0RGANIZAC10N DEL ORGANO IN1'ERNO DE CONTROL EN LA INSTI'l'UCION 

Tener una adecuada preparación técnica adquirida en plante-­

les reconocidos y de calidad moral, asi como experiencia en­

revisi6n a los Estados Financieros, ya que gran parte de su­

trabajo tiene relaci6n con ésta actividad, en virtud de que­

sera el encargado de verificar en su caso la correcci6n de .. 

estos¡ ademt\s deber.! tener conocimiento de las Normas y Téc­

nicas de Auditoria. 

Es esccncial el conocimiento profundo de la Dependencia o E.!!. 

tidad donde se va a desenvolver,mismo que podrá adquirir a -

través de los Manuales de Organización, Pollticas y Procedi­

mientos, as! como del estudio de flujograinas para que pueda .. 

formar un criterio más razonable, con el objeto de saber di!!, 

tinguir de entre loe objetivos aquellos que merezcan la in .... 

tervenci6n del Auditor. 

El Contralor Interno deberA observar especial interés por m! 

· dio del trabajo que desarrolla en todas las áreas de la Unf .. 

versidad Pedagógica Nacional y conocer en detalle las activ!, 

dades de todos y cada uno de los departamentos de las disti!! 

tas Areas. 

- A la detección de errores el Contralor Interno deberA moa- -

trar cordura y mesura en su actitud, tomando nota del error-
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ORGANIZACION DSL ORGANO INTSRNO OS CONTROL SN LA INSTITUCION 

encontrado y utilizandolo como clave que pO<irA o no llegar a 
ser un punto importante a reportar y no emitirA comentarios· 

ni juicios apresurados hasta no estar satisfecho de la impor­

tancia y efecto de ésto • 

.. Es necesario que el Contralor Interno maneje un lenguaje co-­

rrecto y adecuado, para que su comunicaciOn con· los damas sea 

ideal y entendible, y 

- oue su trato sea amable y cordial, ya que esto ademas de mej2 

rar su imagen, obtendrA mejores resultados para el desempeño­

de su trabajo, obteniendo mAs facilmente informes necesarios­

para el desarrollo del mismo. 

Q 
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FUNCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION 

Pl.ANEACION DE AUDITORIA.- El objetivo de la Universidad Pedag6-

gica Nacional, es asegurar que las auditor las que se lleven a cabo 

se orienten a la revisi6n de los aspectos de las operaciones que -

de acuerdo a la naturaleza especifica son de mayor importancia pa­

ra esta Institución. 

Para llevar a cabo en forma ordenada y sistem~tica la pri!ctica -

de la Auditoria Interna en la Universidad Pedag6gica Nacional, es­

necesario realizar previamente a cada Auditoria una ordenada pla-­

neaci6n de los objetivos, alcance, procedimientos y oportunidad de 

los trabajos a desarrollar asl como el responsable de cada activi­

dad teniendo como resultado una investigación preliminar, 

El Organo Interno de Control deberd contar con una amplia vi--­

sión de los asuntos esenciales teniendo as! las bases necesarias -

para poder planear en forma adecuada sus actividades tales como;­

la efectividad de los medios de comunicación, la experiencia ante­

rior en cuanto a errares, irregularidades o actos ·ilegales y cara~ 

ter!sticas de las Areas, programas o recursos a revisión. 

El resultado de esta investigación preliminar permite preparar 

un adecuado programa anual general de trabajo. 

El desarrollo de las actividades planeadas en base al an~lisis 

detallado del control interno permitird preparar programas especi­

ficas de revisión que detallen procedimientos y alcances. 
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FUNCIONES DEL ORGANO INTERNO 08. CONTROL EN LA INSTITUCION 

.La Auditoria Interna deberA preseFvar las politicas y 'sistemas 

establecidos, tratar de mejorarlos, suplir en dete.rminadas ocasi.!? 

nea la ausencia de mecanismos de control, debiendo presentar solu­
ci6n 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 planeaci6n del trabajo de la Auditoria integra en-­

tre otros aspectos los siguientes: 

- Analizar las necesidades de los departamentos de la Univere.f. 

dad Pedag6gica Nacional 

Distribuye las actividades a desarrollar por cada una de las 

personas que intervengan en la Auditarla 

Da a conocer el plan de trabajo a la Auditoria Externa, para 

que ambas se coordinen. 

Otro de los aspectos que integran la planeaci6n de la Auditoria 

en la Universidad Pedag6gica 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 eiguie!!_ 

tes pasos: 

Implanta normas y estandares 

- Organiza, integra y opera los controles necesarios 

- Analiza e interpreta resultados obtenidos a fin de realizar 
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FUNCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION 

correcciones o informar detalles. 

- Y para fijar el Control Interno ee analiza que' se puede veri .. 

ficar, cuáles son los controles adecuados, y si los controles­

implantados funcionan a corto o largo plazo. 

PROORAMA DE AUDITORIA. - El programa de auditoria es esencialmen_ 

te un recurso administrativo para dar instrucciones al personal ª2 

bre lo que hay que hacer. Sirve también· como control de la rea.liz~ 

ción del trabajo de auditoria, por lo que debe expresar claramente 

los pasos que habrdn de realizarce, as! como sus objetivos, todo -

esto con suficiente detalle para que guie a los auditores y sirva .. 

como registro para los revisores,supervisores o los que planeen 

subsecuentes trabajos. 

Generalmente, la revisi6n y modificaci6n del programa de audit,2 

ria es responsabilidad del Supervisor o el Jefe del Departamento -

de Auditoria y Seguimientos y el Contralor Interno revisa la 16gi­

ca seguida por éstos. Para ésto L\ltimo debe tener a la mano cuando 

menos los resultados de la evaluaci6n del control interno y posi .... 

blemente otros papeles de trabajo que muestren cómo se aplica la .. 

lógica 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 auditarla una vez que lo han a{:l."'obado. 

4 
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FUNCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION 

EJECUC!ON Y SUPERVISION. - En la medida en que se planeen ob­

jetivamente las revisiones, se asegura la obtqnci6n de mejores re­

sultados, se puede decir que gran parte del éxito de una auditoria 

depende de que se den adecuadamente las instrucciones, se vigile -

el desarrollo del trabajo, se evalue el grado de correcci6n de las 

pruebas y se verifique el cumplimiento de las metas y objetivos. 

Es aqui donde el supervisor enfatiza su funci6n, ya que asume -

la responsabilidad de vigilar el trabajo de otros y de evaluar - -

constantemente el avance de la auditoria. Las actividades que se -

realizan en esta etapa son: 

- Aplicaci6n de pruebas 

- Estudio y evaluaci6n de resultados 

APLICACION DE PRUEBAS. - En este punto el supei:visor tiene el d~ 

ber de comunicar decisiones, trasmitir 6rdenea, proporcion13:r orien. 

tac iones y dar instrucciones u otra informa.ci6n a los auditores 

es decir, que su papel consiste en guiar a su. personal para promo­

ver los pasos necesarios y lograr un trabajo de mc!xima calidad - .. 

profesional. 

Para dar inicio a la ejecución de la auditoria, el supervisor -

deber4 tener previamente una reunión con su equipo de trabajo, con 

el fin de: 

5 
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Dejar completamente aclaradas todas las dudas acerca de los­

antecedentes investigados para la revisi6n. 

AcÍarar el significado y prop6sito del trabajo que se va a -

efectuar, de manera que el auditor comprenda no sólo c6mo'ee 

va a desarrollar el trabajo, sino por qué se est6 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 logrará.a los obje­

tivas. 
Asignar en forma precisa las responsabilidades en cada paao­

del progral11il. 

Explicar a cada auditor, la relaci6n que existe entre la ta .. 

rea especifica que Be le haya asignado y el trabajo tomado -

en Bu conjunto • 

Indicar cuA~es son las personas a las que pueden dirigiree­

para obtener información adicional. 

Informar sobre la estimaci6n del tiempo que se espera reque­

rirá 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 éstas quedaron completamen, 

te claras, los auditores pueden dar inicio a la ejecuci6n de la r!!_ 

visión. Aqui, el supervisor participarA en el diseóo de las cédu- .. 
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las-de auditoria que ser.!.n elaboradas, en la aclaraci6n y comenta­

rios con el auditor acerca de los indices y contenido de los pape­

les de trabajo y en la explicaci6n de los documentos que, como mi ... 

nimo, deber.! contener el expediente de auditoria. 

Es preciso aclarar que si el supervisor no alcanza e visualizar 

y comunicar lo que se quiere en la auditoria, tiene que aceptar la 

plena responsabilidad cuando las cosas marchen mal, ya que esto -

puede ser indicio de que no trasmite la información de tal forma -

que pueda ser interpretada correctamente. 

Por ~!timo, cabe mecionar que el supervisor tiene la posibili-­

dad de delegar siertas funciones sobre el auditor que tenga mayor­

experiencia respecto a la revisión que se está llevando a cabo, de 

manera que los pequefios problemas que puedan suscitarce y las du-­

das de los otros integrantes del equipo puedan ser resueltas con -

rapidez. 

ESTUDIO Y EVALUACION DE RESULTADOS.- Esta actividad consiste en 

la comprobaci6n de tareas, la evaluación de adelantos y la apreci~ 

ci6n de resultados, por lo que debe darse durante el desarrollo de 

toda la auditoria, desde su planeaci6n hasta su conclusi6n; es de­

cir que en éste punto el supervisor ejercerA un control sobre las­

revisiones que tenga a su cargo, de tal forma que se obtengan re-­

sultados que efectivamente apoyen a la funci6n directiva. 
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PAPELES DE TMDAJO.- "Los papeles de trabajo atestiguan la la-­

bor real.izada y constituyen el nexo 'entre ésta y el informe de au 00 

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 revisión, atendiendo a los siguientes 

criterios: 

- Apego a las Normas Generales de Auditoria P11blica 

... Contenido que apoya el resultado de la auditoria y sirva de­

base para la elaboración del informe respectivo 

- Apl.icaci6n de los procedimientos correspondientes conforme .. 

al programa de auditarla 

- Existencia de referencias, indices y marcas 

- Claridad y limpieza en su contenido • 

Este proceso de revisi6n es escencial, porque con él se asegu-­

ra que las instrucciones esti!n siendo interpretadas correctamente, 

que la opinión del auditor esti! fundamentada y que las observacio­

nes detectadas son claras, demostrables y con evidencia suficiente, 

competente, relevante y pertinente. 

Es recomendable que los papeles de trabajo preparados por el peE, 

sonal.de auditoria sean revisadas durante su elaboración o inmedi! 

tamente después de ser terminados, ya que de este modo se resuel-­

ven los problemas con mayor oportunidad y se evita que se retrace­

la revisión en una face avanzada. 

B 

94 



Í' 

AUDITO .. IA WTll:,.NA AP'L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l'UaL.ICA DK ll:PIJCACION aUP'S"Iº" CON CA .. ACTll:lt 
DIE ONGANl•MO c••coNCIENT .. ADO De LA •scnllTA .. IA 
DK &DUCACION .. U.&..ICA, 

FUNCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION 

De manera general podemos concluir que aun cuando el contenido 

de 1os papeles de trabajo debe ser particular o individual, el -

formato no debe ser asi y cada grupo de auditores deberA ado~tar­

un formato uniforme, de manera que los papeles de trabajo puedan­

organizarce sistemi!ticamente para su uso en la auditoria, para 

que sean accesibles para su consulta y revisión y para ordenarlos 

fc!cilmente en sus expedientes para futura referencia. Los papeles 

de trabajo deberAn ser uniformes en cuanto a encabezado y fecha,y 
deberAn inicialarce al momento en que se estA desarrollando el tr! 

bajo. 

- El encabezado identifica la ravisi6n que cubre ese papel de 

trabajo 

- La fecha no solo proporciona: eviden,cia del dia en que se pr~ 

paro sino también facilita seguir la pista de la secuencia -

en que se ejecutaron l.os distintos pasos y ayuda a planear -

la oprtunidad y los tiempos para trabajos semejantes en el -

siguiente examen 

- lnicialarlos completa la documentación y también 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 informaci6n adicional 

Cada papel de trabajo debiera contener una explicación de los -

procedimientos que se siguieron asi como loa resultados de dichos-
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procedimientos. Algunas veces éstos son obvios ya que provienen d! 

rectamente de un cc.\lculo o de otra informaci6n anotada, pero algu .. 

nas veces se requiere una explicaci6n de carActer narrativo. Algu­

nas firmas usan simbolos uniformes como clave para la documenta- -
ci6n de los procedimientos: Son las famosas "marcas 11 0 ·"tick JTiall'ke,"' 

INFORMES. -El informe es el documento formal por medio del cual 

e1 6rgano interno de control da a conocer los resultados obtenidos 

como producto de una revisión realizada. 

Los objetivos que se persiguen con la presentación de este doc~ 
mento son: 

Dar a conocer al titular de la Universidad Pedag6gica Nacio­

nal los resultados importantes de las rcvi5ioncs realizadas 

Demostrar que los resul.tados son vd.lidos 

.. Promover acciones para corregir y mejorar el funcionamiento .. 

de las operaciones y sistemas de la Universidad Pedag6gica -

Nacional. 

En la elaboración del informe, el supervisor y el jefe del de-­

partamento de auditoria y seguimiento deben cuidar que la informa .. 

ci6n que se plasme en él, su contenido y los atributos de calidad­

siguientes: Oportunidad, integridad, competencia, relevancia, ob­

jetividad, convicción, claridad y utilidad. 
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1 

Es muy conveniente que el supervisor y el jefe del departamento 

de auditoria y seguimiento primeramente preparen un borrador del -

informe, para que puedan discutir las observaciones detectadas con 

el o los responsables del Area auditada. 

Una vez concluido el borrador del informe, el supervisor y el -

jefe del departamento de auditoria y seguimiento deben diecutirlo­

con loe responsables del 4rea auditada para llegar a un acuerdo en 

relación a la implementaci6n de las medidas correctivas. Este pro­

cedimiento es de gran utilidad para la imagen de la función de la­

auditor!a pl.\blica, ya que se evita que el auditado se sienta sor·· 

prendido por los hallazgos revelados en dicha informe. 

Para dar por concluida una revisión, el supervisor y el jefe 

del departamento de auditoria y seguimiento deben: 

Enviar el informe definitivo al contralor interno, conjunt~ 

mente con un resumen de los acuerdos a los que se llegó con 

los responsables de las .!reas que fueron sujetas a revisión 

Participar la elaboración del Reporte de Observaciones Rel_! 

vantes del Sistema de Información Periódica 

Explicar a sus auditores la forma en que fuerón 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 adicionales; e invariablemente, .. 

11 
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mostrar los informes debidamente terminados y aclarar dudas -

respecto a éstos 

- Efectuar la verificación de la implantación de las medidas C2. 

rrectivas. 

Sin duda alguna un trabajo de auditoria bien hecho no cumple -

con su cometido si las recomendaciones propueetas no son implanta­

das por los responsables de las áreas que fueron sujetas a revi- -

siOn. 

En muchas ocasiones se llega a pensar que la responsabilidad de 

un auditor pllblico culmina con la presentación del informe, pero­

- De qué sirve un buen informe si las recomendaciones de mejora no 

son llevadas a la pr~ct ica - • 

Por fo anterior, invariablemente se debe: 

• Verificar las acciones tomadas par los responsables, para la 

implantación de las recomendaciones propuestas 

- Evaluar los logros o mejoras alcanzados como producto de la­

aplicaci6n de las sugerencias 

- Asesorar en casa de ser necesario, el desarrollo de las ac-­

ciones que se real.icen para atender las recomendaciones 

Investigar en su caso,las causas de que no se hayan atendido 

las recomendaciones y ejecutar las acciones procedentes, y 



AUDITORIA INTIU•NA APLICADA A UNA INSTITUCION 
.. u.~ICA DE IECUCACION aU .. IE:fltlO .. c;:oN OA .. ACTW:" 
Dlt ORGANISMO ce:•CONCENTPtADO e• L.A SECRllTAAIA 
DK ltDUCACION PUBL.ICA, 

¡'UNCIONES DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN LA INSTITUCION 

Participar en la elaboraci6n del Reporte de Seguimiento de .. 

Medidas Correctivas, por medio del cual se informa al titu~­

lar de la Universidad Pedagógica Nacional y a la Secretarla· 

de la Contraloria General de la Federación, sobre las reco-­

mendaciones que ya hayan sido implantadas. 
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CASO PRACTICO 
DESARROLLO Y APLICACION DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA EN CAMPO 

Siendo la Auditoria Interna Gubernamental una función indepen -

diente y de apoyo a la función directiva, que ae orienta basicamen­

te a la verificaci6n, examen y evaluación de las operaciones real! 

zadas y de los sistemas de control establecidos, con el propósito -

de determina1· el grado de economla, eficiencia y eficacia con que­

están alcanzando las metas y objetivos, vigila que el manejo y 

aplicación de los recursos pdblicos respondan a las pol!ticas dic­
tadas en la materia por el Ejecutivo Federal. 

En razón de lo anterior, el Organo Interno de Con trol de la Un! 

vereidad Pedagógica Nacional, ocganismo desconcentrado de la Seer! 

tar!a de Educación Pllblica, ha efectuado estudios de las caractc-­

risticas, principios, objetivos y metas de planeación educativa en 

la Instituci6n, determinando que su finalidad es la de prestar, d~ 

sarrollar y orientar servicios educativos de tipo superior encami­

nados a la formación de profesionales de la educación, asi como, -

ha investigado de la normatividad que regula el sistema en materia 

de educación y su aplicación. 

Dada la importancia de la dirección, organización, coordinaci6n 

y control de la Universidad Pedagógica Nacional, el Organo Interno 

de Control, ha enfocado sus revisiones a las áreas técnicas y adm! 

nistrtitivas, buscando principalmente a través de los exd.menes y 
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DESARROLLO Y APLICACION DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA EN CAMPO 

evaluaciones de control interno, la suficiencia y efectividad de -

los sistemas de control en el manejo de los recursos para el efec­

tivo logro de metas y objetivos. 

Para llevar a cabo esta tarea, el Organo Interno de Control en­

estricto apego a las Normas Generales de Auditoria Pllblica 1 real! 

za revisiones con tables y financieras, administrativas, operaciona­

les y técnicas, observando asi también,· 1as distintos Uoletines 

emitidos por la Secretaria de la Contraloria General de la Federa­

ción en que de manera anal!tica muestra los lineamientos por rubro 

a seguir en las diversas intervenciones. 

En el presente caso prActico se pretendo mostrar el desarro-­

llo y aplicación de las técnicas de auditoria desde la planeaci6n­

hasta la presentación de los informes. 

Es importante mencionar que las cifras expuestas en las cédulas 

de trabajo as! como los nombres que se muestran, no son reales. 
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AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION 
PUBLICA DE IEDUCACION SUPERIOR CON CARACTl!R 
DE OROIANISMO DESCONCENTRAOO DI!: LA SECRETARIA 
DE EDUCACION PUBL.ICA. 

e CAJA Y BANCOS ) 

'------------

INFORME EJECUTIVO 

REPORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES 

OFICIO DE COMISION 

PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS 

ACTIVIDADES A REALIZAR Y PROGRAMACION 
DE TIEMPOS 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ORGANOGRAMA 

OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE 
TESO RE RIA 

PUESTOS AUTORIZADOS AL DEPARTAMENTO DE TESORERIA 

DIVERSA DOCUMENTACION IN'fERNA PARA EL MANEJO 

Y RESGUARDO DEL RECURSO FINANCIERO 

OFICIO SOLICITANDO TRAMITES EFECTUADOS PARA 
LLEVAR A CABO EL PAGO DE FIANZA Y DESCUEN'fO 
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 



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUCION 
PUBLICA DI! l!DUCACION SUPERIOR CON CARACTER 
DE ORCilANISMO CESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA 
DE EDUCACION PUSLICA. 

( CAJA Y BANCOS ) 

'----------~ 

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 

NOTAS A LA VERIFICACION DE CHEQUES PARA 
PAGO A PROVEEDORES 

SUELDOS PE,NDIENTES DE PAGO 

BECAS PENDIENTES DE PAGO 

ARQUEO A INGRESOS PROPIOS CAPTADOS A TRAVES DE 
MAQUINA REGISTRApDRA 

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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( MODELO DE INFORME EJECUTIVO 

H1b1co, o,r., a 

e, 
UJfU::CTOR 
l'Hl::SENTEo 

CONTRALORIA INTERNA onc10 ___ _ 

En cu111pUmiento al Pragra1M Anuol do Control y Auditoria autorh! 

l.lo y rugliatrado ente lo Gecratcar1a do ld. Contralocla Genanl de la 
~·1ul11racióri, mo per111ito informar a uatacl 11t11ntamante, eobre lo• 11! 
pdctoai rdov.antH iddOtl!ic11doe en 14 pr4ct1ca do auditada ar.e .. 

tuaua al UOpartamanto de Toaororlo, ad1crito o lo Subdirucc16n do 
l(ucur11011 l'lnencleroe, an 111 rubro C.Sjo y lldncoa. 

OUJl::TlVU 

Apoyar a que lo org<1nhación, planeación y loa 11i1tamaa ae control 
intarno, calloguren lo majar odmJniatraclCln do los rOQuraoa tina.noi! 
ro1, ¡¡roplciun el 6pt1lllO 11prov11ch11miento pan el adecuado cu111pl1-­

mi11nto du matu Y objetivos de la Inatitucitin, 11111 como la eticie!!, 

cia, et'i1:11c111 y efectividad de •u 11111n•jo, en apego a 1011 proQ'rAlll4• 

polltJ.cc1u1 y dJ.apo•icion1u1 a qu11 ae encuontr11n 11ujoto11. 

1'.IUUUUQ Lit!: KHVl&lotl V At.e.urte.K 

Ld nviai6n ae duuc:1rrol16 medianu ia apUcaci6n de prueba1 idee .. 

tiVdll conforme a laa •ttor111c11 Cen1m1l•• de AudUorla Pl).blic1•, o01n• 
¡.¡rund1t1mlu 111 puriOIJo 1.111 a1111ro 11 n1<1rao l.lu 19!U. 

) 
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e ~ODELO DE INFORME EJECUTIVO ) 
~~~~~~--'--~~~~~--

RESULTAOO 011! LA kl::VJSION 

i'l.AHtAClOH FlNANCUIKA 

Nu u cu..nta con un phn 11lob11l de 11pUc11ci6n do dilponJ.blUdaC111 
•n la cu•nta optintivo, al nt'lejarH •n 101 lllHH d• hbroro y • 
""'"º• 1u·ogo:1cJ.onoa UnancJ.ern auperion• al monto d.• lo• u&b•i•• 
d.1.01 c1utoC'bado• y conucuuntemunte •obco•gJ.roe en el calendario· 
n1.11u1udl lhtl pnu1upuaeto. 

su obaurva mu:uorlo la eh1boracJ.On do uotadoa do •r1ujo de 

~tecUvo• an apoyo a lu dlllponlbllidodua qua g11nntlcan al 
ujurcicJ.o conformo c1 calum1u1o eatablucido y 11u apogg a lo no,t 
llldtiv1'1<ld vJ.g1mto, 

CAJA GENERAL 

DablUdod en el control interno que guantlce y oeegure el adecua• 
do 11111nejo tJe 101 racuno1111 reducida orgo.nJ.ucJ.On e inadecuada IU•• 

perv111i0n o 111 oparaciOn de l4 caj11 ganorllll en apoyo a loa nrvi·• 
c101 do la ln1t1tuc1ón y 11.d11tonch '11 r11c11no1 y valorea por con• 

cupto11 d1f11runta1 que no H tro111it11n oportunomanto, ocollionando • 
rlu111u11 un 1u cu11todi.s y rottaundo 11 roglltro oportuno en conta• 
bUid1d. y control pn1upueatllll. 

Al n11pocto •• ncom.ndobio incto11111nt.u 111 1uporviliOn 'i con• • 
trol do lu.11 u¡ior.acio11u do lo Cojo Gunorol quo propicia 111 OPO! 
tuno tl'd.mlte da 1011 doau111anto1 eviton<So otreaoa en loa r•11h•• .. 

tro11 contoblu y puaiblu rlu11go11 y contingencia• on 'parjuicia .. 
d11 lo ln•t!tuclón. 

No ae deaerro1la can oportunidad la a<>111probcScitin o regulariloci6n 

da vlll1111, tod.a vh que 111 encentro uno con entigUeded do mA1 de • 

un ltM:lll y con importe de N.$ JDD,OO •in contar con el concepto qua 
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e MODELO DE INFORME SJECUTIVO 

t11'p1ctflqutt y juwtifiqu& 1uticiant•l1lllM-• 1u cipUcoc16n. 

f:• nec:1u1111cio w• ••tdbl•rcd UJl<I con11to11nlo y •utlcl•nh rav1•1dn 
'/ tupci.rvhido el• 1011 Q\QVLuüento11 r,iu11 c;iuuc.l.in 101 c•cur•o•, Q\lt 

~r111hon el AIJU. cu111pUm.lonto dtf ln• obUg4c.l.ono contr111ld,u 

l\l l'4Udgur acmural, ne H lu "Pl.ica el deec\111Rtt> d• Lay corre1po4 

diuntu ol fondo de OdrAntf.1:1 p.ii.ca l\elntegro 41 t!ndo f'ederol, 

• E11 n1conuwdobl.o so gaatione 11u nrqulori:i.acldn corroapondientt. 

llAHCOS 

tu la ravhitm al 1111tom<1 d• control de aall\oa b1u1c.u·loe, lfl obH!, 

vó: qu» no 11u Lnatrumuntü odm!niatrativoaMtflte un11 pro11ri111naci(ln do .. 

inqnu•o• y op1Lecae:16n 1h1 ucur•o111. 

DtJ lo onte.t'UU'~ G11 conven1onu H impl.env:inu isl 111-toma d1 cO!!, 
tcol de aoldo• unli 111t1Jor isdmtnbtraciófl aon-1denndo •l vol\111\11\ 

de lott tecun.o•, concepto del i,r.seto y fuc:u.ncia de egr"º'' 

Set deturmind 1.1n nl)mero impoct .. nto de movimiento• en partidoa tn .. 
concU.l.sci(ln 110 4cl11ra'111.1l, '"ºn 1tnti9Üod111d h1Ht11 de 1990, como si•• 

UU•l 

.;;o PAHTJIJA lHPORTS Nof 

1990 ,. U,636.00 8,29 
1'1'11 2l tu, 122.00 J,Sl 
l'J\IZ " l!),ti.<!U,00 4.,98 
l!t~J m 4211.221.00 ...!Q:.ll , .. SiC,607,0D 100.0Q 

lid 11uy1er11J *" 1nu1111Ltiquo •u oc1eriu:Uin y d.ep,uecJ.ón ~1Uant• 

un progrtune. de tr.d.lalo a CQ1"to pl.::..10, foctalecien.do 101 contr,e 



AUDITO .. IA INTll: .. NA A"'L.ICADA·A UNA IN8TITUCION 
l"U•L.ICA Dll: ll:OUCACION 8U .. 11: .. IO" CON CA .. ACTll: .. 
Dlt OROANISMO DIE8CONCl.:NT"ADO Dlt LA 8KCRS:TA"IA 
DK KDUCACION PU•LICA, 

( MODE:LO CE INFORME EJECU1'IVO ) ..____ ________ ___, 

lH inturno1 q,uo gannticen 1v.itor H •arra1trcm• 111ldo1 que • 
por 1u antigll•d1d no p1r1dun cuantificar •l import• nd 1n 11 
cu11nt• d• b•nuo1. 

CC*Cr.IJBlOHES 

con el Un d• Njorar y roturur •l 1ilUlll4 para el adecuado ni.no• 
jo du loa recuraoa financiero1, au advierta nucua•rio ofracor un • 
control uM!u eficiente ltJgrando auticiunc14 y oportunidad en lo in· 

fot1111Jc16u, aul como el obton11r1 

SU ldcilitu la conciliación de las opucc1cionea bancariao 'J con 
uUo conucor v controldr en furRld opartund laa dilponiblU.dadu 

Su disponga da inforCMc1ón puntual 1obra el avance o Uujo de • 

oper11c1unu11. 

La r11al1aaci6n por norlll4, dd 1111n6lhh y actualiuc10n di 101 • 
pcuc•1.U111l•ntoa p4ra •l mon•jo d• docuranto• o reginro1. 

- cuniplitniento d1 la• nor1111.1, politicn y 1119dio• d• protacciOn P! 
r4 111 •cilvaguocd• d•l •f•ctivo, 

Sa pcoporcione en forlll4 oportuna a las Dependencio1 CilobAUudg 
r1111 1 t1l Siate1114 Integral de lnforllll!.ci6n, 

Sin otro varticular, t1provocho la oca1iOn para enviarle un cor .... 
'11111 11dludo. · 

ATt:NTAHEHTI:': 

C, CONTRALOR IHT&RNO 

c,c,p, S.crotarla Adminiltrotiva 
c,c,p, "rchivo, 



AUOITC"IA INTS"NA -LICAOA A UNA INaTITUCION 
l"U8LICA D• •DUCACION •i.•1tlOlt CON CAltACT•ll 
D• OllCIANl•MO 0•8CONC•NT .. ADO E11J LA ••c;igTAlllA 
De •DUCACION .. U.LICA, 

MODELO DE REPORTE ,DE OBSERVACIONES RELEVANTES 

~'[;'..1,~,~~1~;!L" e --- R_!E.9~..!!.._D~~c~11~El~·v:1i·~~-· --·- -·-)(.., .. =~--1 

~~;:~,~~~~~~;,~~~~~=~~~~~J~ 
1 .il<!\JUU el .i1h!C~o1J11 ,,.,in11jo d11 los ucuno1t ,. •• 

1h1t:l•l.i 11r•J.1n1:.1c1GI\ 11 lno1d•c11J.J.1 1upuvulll11 •· lncrH•.,1t•r 11 11~p1r1hlOn r con• 0•116•9 

lo1 115"1r.ac1~1 Jo h cd• 9C1r.cr.ii en 1poro • 1111• trul d1 lu opu.1cionu dt 11 CaJ1 

1111vlcl•H Jo.1 1.i l1111ut11c1on 'I uha:u:ldl dt r•· ¡ Ctnerd que propktt el opottuno • \. 
C'UrlClt 1 VollUMS p'1r llOllCl¡ltOI d&tenntfl Qllol • tr.lllllU de lDI dOCU'1'11RtOI .VIUrid1 

j no•" tr,1,.1t.t11 <i;i.J1tun1,,..ntt, ocul~nJndo nu- •tr••"?• •n 101 re911tro1 conubl11 
1 ')G .:11 '" c11u.Jol'u 1 ttt:uan:f,;¡ el U'ihtr'> • • y po1tblu rl11~011 r cor1tt:1c¡:cincl,. 

l

. c1 .. •rti.1.n •111 ,,;¡,nUbll¡J.iJ Y Cfr.Uol pu~L¡>\IHUl 

1 

~:o~~J:::;:v:• lnUHuti6n. 

1

1 

"'"••1":º' J.i 1UJ=otr1Ui~ y cimt:ul d• !ali opu··- • ••Ubluc.i lln Pl•n d1 •uP":Vi•• tlll•IU J..i 1.1 c.1:1 c..in 11 r.s1 . ,,,n dUrio dt lo~ ueu101 y 11 • 

t~CTO. 1 pl1qu1n N~idu n•uuriu di cu~ .t 1 ~~,;~~;r;oc::;;o;•~;,~::~.::. ª" 
. . P.itt.u.i ~n.tr.l.11hoJ llu.:u.,...int.al r ci"o:c.:un'> reJil• 

1 
. "º""''""· 1 

. - ____ : __ , "j 11 

l:D~~k:l~=- . ____ _j__; _._ _______ ...,.,.,,,,.; _ .... ,=.::;, 



AUCITO"IA INTEftNA A~LICADA A UNA IN8TITUCION 
.. U.L.ICA DIE IEDUCACION 8U,.1Eltl0" CON CA"ACTIE" 
DIE ORCJANl9MO DIEBCONCIENT"ADO DIE L.A l!llECltlETAltl4 
DB: KDUCACION PUllLICA. 

MOD!>LO og IUlPORTE DE OOSEllVhCIONES R8LEVANTES 



AUDITOftlA INTIEftNA A,.L.ICACA A UNA IN8TITUCION 
l"U•l.ICA DIE IEDUCACION 8U,.1Eftl0ft CON CAftACTIElt 
DIE OftQANlllMO -Dl:8CONCl:NTftADO DIE LA 81ECftl:TAl"A 
DIE SOUCACION l"UBl.ICA, 

MOOELO OE llEPORTE DE OOSEHVACIONES HELEVANTES 

"°"'"-------1 
eccc-~--~-'"i 



AUDITDltlA INTl!:ltNA APLICADA A UNA INSTITUCION 
,.UllL.ICA DIE IIDUCACION aU,.ll:ltlOlt CON CAltACTll:lt 
DE OltCilANllJMO Dl!:BCONCll:NTltADO DIE L.A SECl'ill:TAltlA 
DK IEDUCACION PUDL.ICA. 

MODl~l.O DI~ IU..:JlOR'l'E .DE OBSERVACIONES RELEVANTES 

-.rnl1~U ... Cll4 
ll,1~1Ult:ll4 
(JUOI 

ln•·l•i: ... 1i.1.1 ,,.1 .. 1111.tr .. rión •n el 11111u..:.n d• 1011 r•· 

~ur 1v1, .:m11:,.111n dtt •J.i1uu.i r 1rer11 .. ncl.a de C!']r1:•0• 

,.,. .u~•t•• ,, !••·· -li 111n1n11 (lru')r,,..,,~ •lo? 1.1 1!1at tt11• 

l
t11t.1 J~ i.r¡.¡l-i..1•:nt.11:1tn,J., un 1ust.t""' 1h1 .:J;itr<il • 

,¡,¡IJ~• .. fUIJ•I JI ... n•JJ V C!Jlltrol d .. 1 ... l::io'nt.11 • 

1 

~;·::~::;~. •!::.···: .. '.;;::~:· ' .. ~;~::::'::~:":'.·::, :; .. :::~ 
11• ll~ ,., .... ,~o .. , 

~l·OS·~U i. • llhl JH<1r1111n~ un nJ.-:o.iro ll::p..11:to1nt.1 ;le 111C1Vl!l';tnto1 • . ·f 
1 un p.in1il.aJ 1•.: r11n.:lh.1.:•~n n<J .. rl.1r.W••• con.anti.' 

1 •Ji;~it.i: l,.111tJ ,J., ll'JO, l:Ul'"U l l1Jll•I 

'-1¡\if!J l'fl/fl'llM IHl'Ul«'I! H.$ 

1·n11 lll H,i.111.ll•J 
r1•Jt ;>J lf,f:l,U•l rin1 14 2~.1 • .111.r¡o 
lll11 ~!!!l.~~ 

..... , ... ._~ .. -¡;:•~.~~..-~.:\. '1tt,1iu1.aa 

lH~~-r~~~~L"·-·-----·--

Olll.\. l'A._VEllTIYA 

t.., ln1~111r.,.nhn t1ccion111 p.ird d. 

""'"'"jurc1111trold•lo1rrc11t101,· 
Ku l111pl1111o1nl•un.1~r()r111purlll• -

~16" 1,.1r Polll• •I• •~ "'it"tl<l~J ~11· 
pitrlor y 111111 111 .iutcru.ct~n cu.11•• 
pl.1 con lll tutJmiento u1pe.:tlvo, 

· .1~h~1lt111Uf , • ., ocl•m:tdn y dt 
ra_cl~n.,n11t.Jl1nt• un prognru d• • 

rab•Ju• c11rloplul'J, fort•l•cttn 
o "101 coiÍtrolu lnurno1.qu1 9•: 
.intlc•n•Ylt•ru••rrutrdn"ul 

01 _qu;,J!Or 111 1ntiyi;fd1d no pu-ai7 

· · ~ ·~ cuanU.fic1r d !•porte cot.al .~ 
• C"~"'nt• d• l•nc.:.11. 



AUDITOftlA INTl!t,.NA APLICADA A UNA IN9TITUCION 
iaiJ•L.ICA OS •DUCACION •U,.•ltlOlt CON CAl'tACTD:lt 
DIE ORCiANISMO Dll:BCONCSNTltADO DS L.A llll:CNll:TAltlA 
DE KDUCACION PUIEilL.ICA • 

MCDBLU or. REPORTE ,DE OBSERVACIONES RELEVANTES 

~~~\:-;:~" <;.::~·-"--!'"-'?!~~~~'.~·-~iE"'~-r,cii'yE~"-2~- - - - ~-t~I 
g~~~~'-~ACC. • ~~l'~~~:~~UUii:illfil\~~1.c~1o; lfu!J.f!_ =====-------=-~~ • g:in 
::_:;~.~h:·i---·~~·-- : ...... -......... _:_ ... ~~-==:.:::·~~~'.::-:'.'>J "~ 

l""""'"'"'°'"""~·"r"P•<odw.,doJ., 1 
'<lrtl' ,u ~•• tr.'.1".lt1ac1dn. ! 

l:l'l:L"JU ~ 



AUDITORIA INTIU,NA -L.IC:ADA A UNA IN8TIT'UC:ION 
l"U81..IC:A D• •DUc:ACION ·~•"10" C:ON C:A"ACT•" 
D• ORllANl8MO D•8CONC•NT'"ADO DS L.A ••c:it•T'ARIA 
DS •OUC:ACION .. U.L.ICA, 

...,,... 70 

e11cc·-· ........,. 
--

( 

31 1 

MODELO DE OFICIO DE PRESENTACION 

HtiKJ.cu, o.r., d 

c. 
ti U U O l llt:C'tUH UI> MECUJUl09 
t'INAHCllmO~ 
11 11 I~ 11 lt N T R , 

CONTRALORIA INTERNA 
Ot'ICJO·----

l'ur mud In dol pn1111nlu, coinunlco a u1tad i.¡uu du conformidad con i1 
Prugr<11nia Anual d• control y Auditarla, autorh:ado por Ja Becrata .... 
1111 •J• l<1 Cunl14iu1l<1 ll1111.i-c1J. Ut:t .la rui.Ju1at:.l.6no ¡iau1 o.L Hj•roJ.ulu• 

l'J_, aiu cu111i11lona d ld C, , cun ad11cripci6n • 

un 11vt<1 Contralorl.i lntar'n<1, pari11 intervonir a p.srtlc- da ••ta fe·· 

cha un Und revialón du Audltor!d al Deparu1mon.to de Teaoreria, ad! 

crito a Ud Subdlrucclón d su cargo, 

Dicho r11vl1i1i6n tandr" como alcdnce, loa trua primorea mena del -
111ño t1n cuno, 

C<1bc senalar que al respecto es indlapenaoble contar con diver94 • 

lntun11•11:ión y docu11111ntacJ.ón, milma qua ea aoJ.J.citad durante la i!! 

tervuncJ.ón, •J.undo de 11w1nento nec:euria l.11. qu• an forma aneu •• • 
1h111c:rJ.ba. 

!Un utru p.art.icul.11.r, dprovacho lu oCdDión p.1ra enviarle un cordial 

lldlUdO• 

ATl:::N'fAHl:::N'l'I::: 

c. 
l'UNTllALOU JHTIUINO 

c.c,p, Huctorl11 
c,c,¡:., ~crntdcia Adinlniltr.iitJ.vd 

· c,c,p, Archlvo, 

01 

VI 
16 

1 94 

) 



AUDITO,.IA urr. .. NA A.-LICADA A UNA IN8TITUCION 

19U8LICA DK •DUCACION ·-• .. IO" CON CA .. ACT•lt 
DK OftCIANl8MO DK8CONCKNTltADO O. LA ••e1t•TA1tlA 
Dll SDUCACIDN ~UeL.ICA. 

( MODELO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION 

CONTllALOlllA JNTEllNA 
OOCUHl::NTAClON Nt:Ct.:S.\lclA SL:GUN OFICIO __ _ 

J,. M<1nu11l l.lu Org11niuci6n, Politicao y rrocodimientoa d11 lo Subd,! 
r1;1cc lOn Ue 1lucun1ou t'in1mci11roa, Oaparti111111u11Lu do t111orarla, 

'' • 01 o¡11111gram4 qua lncluya no111bruo do 1011 ruupo1111dbllla del Area, 

J,. OLl1ul111011 y runcionuu. 

4,• Sub11itUoa recibido11 por ul puriodo enoro 4 11'14rtO da 1993, 

!l.• l!i.;ladou t'inancierou (enero a llldrzo 1!19J). 

ti,• Ut .Lcius do y11ati6n otectuada rtsepecto a lta oparac16n de laa 

1l.hl¡iu11ilJUil.lo1t.l11s huanciecau do ld ln&t.ituci6n y un partJ.cul,u 

11ullru luu trtÚn1tus pcsrc1 quu au trutan1la11ta so llVtJgUB 11 una nor 
111<1livtdad v.Lgunttt rtt&plo!:Ctiva. 

7,• 1•ru1Jrallld de Jngrt!aoa y l:graaoa (flujo do efectivo) para 199] v 
1111 "11rucul11r al prllllllr triruo11tru. 

ti,· UUclu .xpedldo duronto l!l92 relativo a la infor1114ción y tr4• 
1nlto de autoriaaci6n para aplicar loa ingroeo1 propio• de la • 

l11utiluci6n. 

!l.· Conc!UocJ.ones BancarJ.aa correapondientea a enaro, febrero y • 
llldrzo de 199J, 

• lkJcumentación de tr¡raJ.teu ante 1411 InatitucJ.onea b4ncaria1 • 

du l11a operocionea que no ae:enouuntran corru¡1ondJ.da11 en 
10111 ragiatroa e infgrmea flnoncluroai. 

• t.:at11do1 de cuenta bancorioa. (111nero 4 1114rao de 1993), 

I0,-1>ocu111enteción comprobntorill de trd'mitoa ro11liudo1 de ceJ.nt•·· 
yi'u du r1;11,;unu111 11 111 Te11or11rl11 du la f1;1d1;1cdcJ.t111, 

) 



AUDITOltlA INTllltNA Al"L.ICADA A ~ IN8TITUCION 
l'"U•L.ICA DS SQUCACION 8Ul"Sltl01t CON CAltACTS" 
Dlt OllCIANlaMo D••cONC•NTltAOO DS L.A ••c"STAltlA 
Dlt •OUCACION l"U8L.ICA • 

MODELO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION 

u.- ~lujo d11 0¡111rac16n y contrul 11dminlatrdtivo da loa ingr&1os • 

¡iur 1u1rvlcio• qua propoccion5 111 lnst1t.uc1ón (con11idurondo al 

pcw.:uuu d1:1111Jtt Mu lniclu du c11ptacl6n, 11111 comu de r11mbi6n, • 
cuutodla, raghtro, lnfor111<1ción, ccnclU<1ción Y aplicaciOn). 

12,• Avance dul progco111ct ( 14'92, 19931 dd du¡iuraclón de lo• d'iluia!!, 

LUll cubco111 

.- ,• ,Cl¡lunLdM tior Collrur. 

- Conclli11c1oriua Uancariaa •. 



AUDITOlllA INTS"NA ;..,.&.ICIADA A UNA IN•TITUCllON 
l"U•&.ICIA D• •OUCIACION •U..•111011 CON CIAllACT•ll 
D• DftCIANl•MO D••CONCl•NTllAOO DIS &.A ••CltllT-IA 
DS •DUCACION l"U•L.ICA, 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISON A CAJA Y BANCOS 

tunlll\llJKIA IN'l't.:lf'IA 
l'IU.hNIA u. w:v1~ttt' A CAJA y llANCOS 

m:cuo 
e o 11 e t.: P T o 

UUJBTJVOS1 

v1.,,uar qu11 ll.111 recurso11 otor!Jtr.dos d la Jna­

t ltucJ.ón 1 con cargo al pre11upuuato de egre .. -
111u11 du la lvLluracJ.61\, 111:1<1n lu11_aatrictamenta 

m11:et1dr1u11 y 11e 1hn1timm atfuctivamuntu 11 1011 

¡1ru11run1c111 auturhadu11. 

i'MOCEDlMlb:HTOSI 

• OWOAHlV.CU»t 

V111dl1car quu la a11tructura ocyAnic4 d11l• 

41ua di:= ta11orar1a, 11até deblddmt1nte auto• 

chcu.la pur el titular de la Jn11titucU1n, 

11ea viguntu, atiend.s a criterio• de raci!! 

nld"d• y cuenta con el nivel jedrquico -
qu11 le pur1dtc1 de1u1rr0Uar adecuddainenta•• 

1<111 funciono11 corrusp(lndlentea. 

1<uvi11ar que el recu["&Oll hulllclno se hdy4 • 

41111gnutJo conluc111t:1 d L:I plánt 11111 tiutorh!. 

dd y 1ut cu1mtu con lott c11cuucH1 t6cnicos­

'I n ... turidl11111 nece1111u·to111 paro llevur o Cél• 

lJo 1<1 luuctc.n, 

llovisdr quu loa 1Mnuale• de orgo1nbaci6n· 
1u1 encuentren ootudllzados, suan dal cong 

cimiento dul porson.sl y H cu111plan. 

Rt!H.;Jll:NCIA 
OltSt:llV~CIO. 



AUDITO"IA INTS"NA AÍOLICAOA A UNA IN8TITUCION 
l"U•LICA o• •OUCACION .u ... "'º" CON CA .. ACT•ll 
o• OltflANl•MO o••coNC•NT"""ºº os 1-A ••c"•TA"'"" 
OC •DUCACION .. ue&..ICA. 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS 

NUH, U, 

L\.tHllAUlltlA ltfH.l~lfr. 

l•Ju..llo'J\I\ LA"· ~Vl:OIUll A CAJA Y UANCOS 

ll~UU 

Vurif1C•r la u•.1.•t•nch du unu aprupla• 

da ditlagoc16n da runc1ona11, auparvl110n 

a llU l;l.IM1plllllJ.i11llO 't pCO\líAm<IU tUlldillntllll 

o la slmpl1ticaci6n 4d1unhtrat1va que• 

pcomuevon ld agiliuc16n, tr.sn11parencill 
y reducción do tr41111te1 • 

• Cl.lNTWCU, lHTEMNO OPSRAtlYO. 

Comprob,u." que se cuente CO¡t rcgutros •• 

torm11lu11 u 111fur1nu11 1¡u11 purmit .. n al aU•· 

cu.sdo control du laa oporc1cionoa 'I dhP2 

nibiUd.sth1e. 

Comptobar qua loa macanilmoa do control· 
u inturinaciCn, parinil•rn cuntra..ll1111h111111n• 

tu ld CGptaclOn opurtune Y auticilnh da 
tudu11 lt111 inyr1:111u11 y 1011 dapOt1.Lto1 qua • 

s11 afectuan en cuenta a bancar iaw, 

Comprob.:ar que uxieun pollticde y medioe 

adttcu.idoe de proteccien y so1lvaguardct de 

otuclivo y v.sloroa negociables, propi!!. 

dad de l.s 1natituc10n, 

vorificar 11ue 1011 aorvidorou pdbllcoa ti!!, 

1:o1rg.itlo11 dul ma.nejo, cuatocHa o .:ad1ninia-

11Crt:1«HClA 
OtlS~:KVM:IO. 



AUDITOftlA INTKltNA Al"L.ICADA A UNA IN8TITUCIDN 
l"U8L.ICA DK KDUCACION 8Ul"K .. 10" CON CAltACTSlt 
DIE OfltcaANl8MO DKaCONC•NT"ADO OS LA e•C ... T ... tA 
OS SDUCACION '9'U•L.ICA. 

"""" •cccr-· ..,.,. ... 
31 1 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS 

CWTMUJllJA INT&:l\l'IA 
1•1u.;M11A u; M.VHidUi A CAJA Y llANCCJS 

75 
VI 

---
01 194 

b~CffO fll:n:ka:HCIA 
e o 11 el:" 1' o 

"tr.aci6n de fondo1 y valoro11 11fectuon • 

aihteni.titicainente ha <1port<1cionu al • 
"f'ondu de Uarantl4 poca reintegro11 cil• 
J::rar10 feduri111•, 

Verific<1r la exhtoncJ.a da p0Uticc1a,• 

procedim1ttntow y 111t1c<111hmo11 du control 

Akl"" qu11 1<1 utUJ.ucHm l.111 dh1~n1UH! 

d<1d81 11u1 efe~tu<1da por personal auto­

ru<11Jo y quu 11e cu1mte con un reyiutru 

<1ctu<1Uicc1do cun loa nomorea y Urniae -

d11 loa 11ervidoru p~bUcoa nu1pon&ablea 

de eata funci6n, 

Comprubélr que el eistema contAble ~ap~e 

y ruyi11tro opununa 'I curruct.anitinte t,g 
doa los movimientos en fondot1 fijoa y 

cu1tntaw da chequo1 que 110 nianej&n11 en• 

l.a Institución. 

Coinprob.sr que no &11.sn retlr.sdoa recur101 

pruuupu1t1t.sr1011 para et'ectu1u· pago1 a • 

11.111 111,:roudora1 por biunea y 111rv1cioa,• 

~ata C(ll\11~.1.uur provuonoa un cuantAI • 
bdflt'dCJ.d&, 

HoVJ.adr ld operaciOn do laa disponibi· 

21 



AUDITO .. IA INT• .. NA ..,.L.IOADA A UNA IN8TITUOION 
l"U9L.IOA D• •DUCAOION aUfl&ltlO .. CON CAltACT•" 
D• OltCIANlaMO D&aCONC&NT"AOO OS L.A ••QRSTAltlA 
CC •CUCACION ,.U.L.ICA. 

MODELO OE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS 

10 

MTllAWIUA IHU:kNA 
1•1u.llAllA U. 11.Vl~lt.tt A CAJA Y llANCOS 

Udadou (uconDmiau) presupuuutalllll d11• 

1011 CU111PC0111i11011 ti11!utiv.smente dovenya• 

du.11 'J contabiliz.ado& ol Jl de d1ciem•• 

bre (p.auivul. 

l:!n 111<1lDrld do diBponibilidtuJos findn•• 

clot'du, Viyildr 111 ob11erva11cu1 a los • 

linud111h:utu11 iiuü sobru el pdrtJ.culdr -

u111hu1.1 lu bliCI•, 

V1H'ificdr quu ld opordcUm de los fon• 

dos revolventoe o i·otatoriou, 11e en- • 

cuontcen tlebldanll!lnta autoriz.ddoe por -

autorida11 comp:itento de la lnetitucibn 

dlll cumu 1111 cumplimiento a la• tli1po11! 

cium111 du roclonaUt1<td, 111uuturic.lad y -

dilclpllna pCUBUIJUUllt4l. 

• COHTMOL lNTSKNO a»ITABLE. 

VurUJ.c .. r qu,.. lu11 r•yl11tn.111 t111 la11t1u11 • 

tlJOll y r::ut:11t.i11 Lh.IOCdtiall lle an1uuon y 

conciUcu peri6dicamuntu y quo dti 1011 -

rosultado11 obtonido11, en ul ca1u d., que 

procedan ajustots, lludn .iprubados por • 

1011 nlvttle11 correaponúientu11 y re9i11tr!_ 

..iu11 con ul>Ortunldad. 

tv.:U:tll:HCIA 
CJtlSl:KVACIO, 



AUDITOltlA INTKltNA A"L.ICAOA A UNA IN8TITUCION 
l"U•L.ICA DS SDUCACION 8U..Sltl01t CON QA .. ACT&lt 
DS OIOlctANlaMO DO:aCONOSNTltADO Da LA 8SCltSTAftlA 
DK KDUCACION ~U•&..ICA. 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS 

CUITkAl.OKlA ltm:kHA 
i'IU:IWV. tA; N.Vl~ll.lf A CAJA '( UANCOS 

ll~CtlO 
~OMI 

VurU.lc:cir que h111 fonclus no ae du11t1nan 

d t.lnl!11 dillt.U1tu111 da aquuU.011 par.a loa­
quu Cut1rc111 u11L<11Jlucidua ociqinolmuntu,• 

nl 11u uli1.ic1rn (Mrd li.H:ur llquiu11ctu1u111 

l)UU 1.htbUll IUU' CUbiUrlclll por ul procul1L­

U1iu11Lu 11111111<11 úol UJurcic.iu prl111upuusL<1l 

Vorific.sr que 110 h<1yan rt1aistrt1do y dup2 
ait.adu cu1l11Ct<1 y ll11u1·tun.ui1t1nt.o luw in-· 

gruau1 recib.lt.1011, 

VurH1cdr que 1011 g1111tua atectuado1 a ·U"! 
vós dol tondo Ujo y cuentds bancariu .. 
ountuuye1n ld cucUticdciOn do le111 cuuutal• 
contabloa qua d11b1m afectar1111, 

Comprob.u- que loa payoa efectu1uJ011 con 

c11r!:lu cd. fon.Jo revuivt1nto 110Jo 11e r1111li•• 

cun d tr11vi!i11 do Ja docurn.antdción cuo111rub! 

turitl y Ju11LUJ.catl1111 1.h1bll.la11ll.l11te ruqui11! 

Ldtla y <1lu111Uu11l.lu a !011 mu11tu11 e1uturize1do1. 

Jt111ntUlct1r el flólhttro, 1mporte y ro11pon11• 

bhl dd 101 fondos quo mdnej.i ld lnbtltu·· 

cJen. 

Rl!t1:W.:HCIA 
Otl:.t.:k\IACIO, 



AUOITOftlA INTKftNA Al"L.ICAOA A UNA IN8TITUCION 
l"U•L.ICA OS SOUCACION 8Ul"Sftl0ft CON CAllACTl:lt 
011: OftCIANl8MO OS•CONCl:NTftAOO OS L.A 8SCftSTAlllA 
O.: •DUCACION .. UaL.ICA • 

HOJA-7:..;B;__ _ __¡ 

•ICCION-_.:;"---1 

MODELO DE PROGRAM-'.\ DE REVISION A CAJA Y BANCOS 

., 

10 

, CUl1.MUiMJA lNT~hHA 
l'lu..l\NIA (.11; l'l-lllSlt.14 A CAJA Y UANCOS 

" Vu1 ll ICdl' .,uu 11u l1<1y1111 u.l11l,,unu.Ju llu-•• 

rrecld, y1 oportuncimuntu las conc1Ua·­
cionu11! bdncur lds, llevando u callo pd• 

ra t111l· 1:1;h11.:lu, un cm4Uau qu11 conl11!! 

plo ul cutujo du cih'au eegl1n bdnco11• 

'I 1111u~n keg1wtro11 prupioll f libr01111 • 

H~CHO 

· invewl1g~c16n do chuquua y dop61Ho1• 

1111 tr4naito y c11rgo11 y cr6cUtus hechos 

1.u:1r ul llcancoJ 110 ruy111trado111 cutu)o dt1 

·partJ.<1<111 11111 cqncU1oc10n .contra eat1h .. 1 

Llo11 de ciu:nta üulpt;1rlocto post1:1rior y • 

otroia prbcedimlentu1 de auditoria apl! 
Cablu11. • 

VCl'ltic
1
dr.que lus comprobanteu da qda• 

tos e11t,.n d1tbid.smante canclllada11 y ca!!_ 

tai~gdn\ 1111 cWilk.11c1ón d11 lau c!uanto:H­

cu11talil11.11. QUti Juban , •f&Cte1r11e, 

VerltlClir aelectlvaa.ente el regilltro d11 

lu11 g11~~011 reembul1111da1, a111 CClll'IO, la -
ju11tifl"Ce1Clón, autorlución y ti11cdba­

cló11 rJ•' u11lo11. 

VeiUi!ar i¡ue lee fondos bajo la ru11pon 

11abili~11rJ de loe aervidorea p!lblico11, n~ 
1111 utiÍlcen en bc:nefic10 porlional o da • 

turc11rÓ11, ni un turma parcial aón tempa· 

~tl:kt:NCtA 
011i.~"YhflO, 



AUDITOltlA WTS"NA Al"L.IC:ADA A UNA IN8TITUC:ION 
l"UIK.IC:A DS SOUC:AC:ION 8Ul"S"IOlt C:ON C:A"AOTSlt 
DS OltGAN18MO DS8CONCSNTltAOO - L.A 8SIOltST-IA 
DS SOUC:ACION l"U8L.ICA, 

~ 
~ 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS 

rw:u. 

CWTllALOllJA INTt:kNll 
l'li.1.iUAllA LA: kl:Yl1tlr.-" A CAJA Y UANCOS 

e o" C' e P T o 

r11L. 

- lHOllB&OS Y Dl5l'OH1011.1DAD&S. 

Cumprotuir· quo todll ingreso ao uncuen•• 

tra d1Updrd!Jo con docu11111nt<1clOn compro­

tor ia y 1u11tlftc..itivo oriuiual, quu -

¡11trnulu 11u cunL1ul ovurtunu y vurUi·· 
cac1on postuC'ior. 

keYiedr qua h<1yo coincidtmcie entru 1011 

111u11uu11 V tt1ch1U1 du 11.111 inyi·u11u11 ruclbl• 

do11, con ruspocto o loe eoportos y fo-­
chau on ld quu 11t1 uhctUt!lron loa dopOa! 

toa corre11pondientea on lua Sociododua­

Nac lu11dlu11 du Cr61Uto, a fin du prave·­

nir du1wlociOn y 111dlvorsaciOn de fondos, 

Compob11or que la contabilidad do loa in-­

grthlUli currt111pondo efoctiVdmt1nto A lcu • 
mcntu11 r11c:1biUu11. 

prai:J.1111ntJu1 

4.1 N~nwro, t1po de cuenta, nombro de la 
!i.N,c, 
4. 2 Nu111bre do lua aerv idorea p~blicoe 

con firmo.111 regietr<idas. 

~u:w.111:u. 
OllSt!HVAClO, 



AUDITOftlA INTKftNA A~L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
~•L.ICA DK KDUCACION 8Ul"K"IOl'I CON CAl'IACTKll 
Dlt OfllCIANl•Mo Dllll8CONCKNT .. ADO DS L.A •sc .. sTAIHA 
DK KDUCACION ~U•L.ICA. 

MODCLO DC PROGRAMA DE REVJSON /\ CAJA Y BANCOS 

CL.ll"l"MUllllA lhºi'Cl<NA 
l'lu...llAIV. IA. 111.VhllAI A CAJA Y UANCO:i 

e u 11e1 ... ·r o 

4.l Objeto y prop6eito piira 111 quu tuo,. 

run ubiuctcu1, 
4.4 Numbru dol bom1ficiarJ.o o titular· 

4,!t oumic:llio re9111trado, p11r11 remitir-
inl"urm.11.:1611, 

4 ,6 Cuut1ldll con rocurBOll ium001 llh11doa, 

4, 7 Cu11nt.i11 CdUCUJ.dddll un ul 03erciclo y 
1nutivu l.lu ld c.inullldcL6n, 

4,tl 1natrucc1one11 pdrd la operociOn do -
reLirue o trnpcu1011 9Lrddo1 por la via -

forllldl, t1:1lef6nlcd o por cualquier otro• 
1notUu, y que Ulto tipo de Ln•trucclone11-

111tun contumplddü11 en lu11 clcsu11UldB do -

Jou cunt,dtu11correu¡iondlunte11, 

AnolJ.¿ur 111 u11 3u11tlfico la ux1etunclo -

du toiJaa l.i.a c11ente1a bdnc4rid11. 

l'rdpdr4r Y 11nv1arconflrrlldcl.onea b.=incaria• 

con oL Ob]cto dd cocejar los •d•t.os ant11-

rioru11 y ldU cifras rug11trdda.11 on lau -

conc111aciunea, <s&1 co1110 detectar lapo-

111Dle ex111te11cid de otra11 cuuntaa qua no 

11sto11 ruy1t1ludc111. 

llavuar 11111 concilitacum1111 do t1dldo11 paCdl 

7.1 Vucitk.sr que la11o ciírd11 acuntad<11 (IR 



AUDITOltlA INTSltNA APL.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U•L.ICA DK SDUCACION 8UPS"l01t CON CA"AC'l'S" 
DS OltCIAN18MO DK8CONCKNTltADO OS L.A ••e1t•TA"IA 
CC lrDUCACtON ~U-~ICA, 

MODÉ:LO 08 PROGRAMA DE REV!SION A CAJA Y BANCOS 

11 

1.'\.f1ti.ALíltUA INtt:kNA 
l'IU...1\l\llA U. W.VISIUI A CAJA Y UANCOS 

e u 11e1: 1• T o 

loli. rugutcou contdUleB corr11apondon 

d lu11 d.atuw conc:J.l.iudoa, 

1,2 h.ltrnL.1.t ii:cu- lc111 pc1rtJ.da11 niJu algnif.! 

1:c1uv .. u cun dnt iuuudad 11uperiot" c1 30 

dl<UI y promuver su currecto recur¡¡o, 

7.J Cu1n¡1rub11r al ul 111d11ojo do tas opera• 

Ciunu• 11u hd hucho actocuud<1n.u11te, 

Uoturn1J11ar y ane1Uu1r la razondbiltdad da 

tu11 promu1Uu11 du at1lt.hJ11 un LU!..1<111 lc1.111 • 

c:uente11 n1c1no3ad1:1a 1ndlvldual o glo1Jaln1en• 

tu, cu1im1111~0 1Uunt1fu:ar ltl po11J.blo J.nmo• 

Yliid<1d dll tondua, prOC.LliüC llUB CdUBdli y 

pnm1ovur laa uc:cionue pruvontlv.su o corees_ 

t1vaa que corruupond1.m, 

Cumprol1<1r 1¡uu st: olat.iurcn ust.:idos de flujo 

1.10 uti:ctJ.vo y bO ut1Uc11n pdCd 1:1s11gur1:1r el 

ddecuadu 1n..inojo de J.ali diBponib1Ud4dua y 
uvi t<1r tondoti ociuaoti • 

.,CdCticar dr<,¡ueo de fondos procur<1ndo cu-· 
brir ul elemento .llOCJICl.llld. 

Vttriíicar ld e11i11tcncid de un utado de U!!. 

JO tJo ld o¡.uruciuhtJupJ'litd.11 de ingreuoa y 

egreaoa, que g.irant1ce 1011 rt1gistroa oport_!:!; 

11d111unui y l'lltlujo1m el Estado ~·in<111ciero. 

W:Ulk&NCIA 
OU~V.HYACIO, 



AUDITOltlA IWTKltNA A"'L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U8L.ICA DK KDUCACION aU .. KltlOlt CON CAltACTll:lt 
DK OflllmANlaMO DK•CONCIENTRADO 0.- LA eSCAETAl'llA 
DK KDUCACION .. UaL.ICA. 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A CAJA Y BANCOS 

CUi1'MLu1UA lrflt:kHA 
i'tu.JWU. lle.: kl.Yll>iut 11 CAJA Y llANCOS 

e o Ne 1:., T o 

t:vdluar la atuncUm a laa obaervacionos 
tJutut111lndlJAM. pur auditorid11 .1.nurnt1 y• 

u•turna, 

ll~CUO 

1'0111 
N:tl:kt:HClA 
Ob~t:HVt.CIO. 



AUDITOIHA JNTK"NA A,.LICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U•LICA DK KDUCACION 8U"'K"IO" CON CA"ACTK" 
Pll: º"CIANl8MO oa:acONCKNT .. ADO DS LA •C"STAlllA 
D• KDUCACION '9U•L..ICA • 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

CWTM!.i;IJA lHTtl!.'fA 
lllVJSIQi A CAJA Y llANCOS 

At'1'1Vlt>AUS l•ULftAR 

A e e 1 o H t s 

ORGAHIZACIOH l.· Uutt la eatrut;"tura ditl Ana org4o.:ica· de tuorerio uu dt1b1d11• 

· 1111:111~ dutorl~<1dlll por. el tJ.tular de la In1thucitm. 

2.-. OUe ~l rcicur10 humano se haye asignado conforme o 111 plantilla 
autor hado. 

J •• W~ 1011 111t1r1valea de 01go11uoc1ón 11e encuentren octu11lht1doa, 

<l,• Oue edltet una dpropiada delegación de funciones. 

CX>HTROL IHTE l.- O\le 1e cuenlt: con regiatroa, formatos e lnformea que permitan-

NO OPERATIVO, el adecu<1do control de las operaciones y dilponibilid11d111, 

2,- Que loa 111ttcdnillmoa de ctmtrol e información permitan la capta• 
clón oportund y suficiente de todos Jos tngre•o• y dep61Jtoa • 
1¡uo •ti cll!tuan 11 la Jn11t1tucibn en cuunta• bdncarua, 

3.- Qui! existen pollticae y medios adecuados de proteccitm y 1111lv! 

guarda de exlstenciaa y valorea negociablu propiedad de la 
lnutituci611. 

1 
1 

i 

1 

1 
1 
1 
1 
1 

1 



AUDITOltlA JNTSltNA AP'L.ICADA A UNA IN•TITUCION 
.. U.L.ICA ca: •DUCACION .u,.a: .. 10 ... CON CA .. ACTIU' 
os OltCOANl•Mo Dl<•CONCSNT"ADO gs L.A .. C"STA"IA 
DS &:DU CACION ,.UaLICA • 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMAC!ON DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

COITAA!.OR.U.IWTtlfiA 
N:VISJ~ A CAJA Y BANCOS 

AC"rl\'IDADCS A fl!illZ.U 

A (' C 1 O N t 5 

•·· .oue 101 sen•idores'pd.bliccs encargados del nianejo, custodia o 
.id~1ñ11tracl6n de fondo» y valorea efectuen 1istem.Hlcainente• 

, :·ia.·apur.i.bcion~s .41 •rondo lie C11r11nt1a para reintegros 111 Era-

:i~~-'.~U·~.J:·~tan poliucu, proced1miento& y mec11nhmos de control 

¡·.-:.···:PLl~.~::~ue. la 'ulUizaclt.n de dilponib1hddde1 sea efectuada por 

.. s.i~ou11.:.l autur .itodu, 

6,·. Oue l!l 1hlerll4 contdllle Cl!pte y regutre oportuna y correcta• 
11.efttti todos 11111 no0\'in1Jento1 on fondo• fijos y cuent111 de, ch•· 

que1 que u lll!nej,m en 111. Jnatituc16n, 

7,. RevJ.1111r 1a operoci6n de los disponibilidades (econom!.11¡ pre­

aupuutoles de lo• compromt1os e!ectivamente duvengado1 y con­

tabiluadoa el Jl de diciembre lp.:i11vo), 

a.- En materia de di11ponibi.lidadus Cinancieras. vigilar la obaer­

v.rncie a 101 lineami.,ntos que aobre el particular emite la &, 

ti.C.P. 



AUDITOIUAJNT& .. NA AP'L.l<:ADA A UNA lfll8TITUCOION 
.. U.LICA CIK KDUCACION eU .. llNIOlt CON CAlltACT•" 

85 

Da O"QIANl•MO DS8CONCKNT .. ADO D• L.A NC .. IJTA•IA 
D• •DUCACION fl'U•&..ICA • 

8&C:CION---'-"--l 

ttO.-os-.ceic 
,.&CHA 

31 01 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMAC!ON DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

mmW.OIUA Vlnfl:!A 

fltVl51<»1 A CllJA y HANCOS 
A:TIYl!l...U::S A f.IA.ll:A.11 

A t' C t O ll E: S 

9,.:vec1f icer que l.s operaciOn de los !ando& fijo&,se l!ncuentre d!!_ 

,btdt11111Ú1tc eutouudos eai cott•O de su cumplimiento e las diapo• 

aicu:in~a d~ raciunalJ.dad, .suuu·idod y dilciplina presupuesta] 

CONTifOL lffTE! 1,. V~1·l11cdr que 101 rttgatro¡¡, de Condo1 fijo1 y cuentt111 ba.nce· • 

NO CONTAHLE. rie1s so dtqu1lln 'I concilien perlodicamente y que d11 loa ruul· 
tt1do1 oblenldoa, en el coao·de que procedan Ajustes, sean aprE; 

btidoa pur lt1s nh·elt:s correspondiente& y regbtradofi con opor­

tunide1d. 

2,. verir~ctir que 101 rondes no •e destinen a Unes d1st1ntos de • 

. e11ut-llm1.p11rn lor; que ruerunest4tol~c1dosoriginalmente, y 1e1 • 

.utilicen para hacer liquidaciones que deben ser cubiertos por­

el._procedin1iento nor111111l del eJCrcicio presupuesta!. 

J,.: Veriricar ·que se hayan registrado y deposit.tdo correctamsnte y 
oportun.1:1 lon ingrcoou recibidos. 

4;._verHil:ar que 101 gutoa efectueidoa a travh de fondo fijo y -

t::uentas lianc.sriaa contengan la codificeciOn de le& cuentes CO!!. 



AUDITO .. IA JNTll:,.NA A,.l.ICADA A UNA INSTITUCION 
.. U.L.ICA Dll KDUCACION •U,.llNIO" CON CA .. ACTE .. 
Dll O .. QIANl•MO Dll•CONCll:NT .. ADO Dll: 1.A NC"ll:TARIA 
D• •OUCACION ,.U.L.ICA • 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

~T""1DA1111Jltl:ltoA 

llEVlilCW A CAJA Y BANCOS 
At'TIVJDAU:S A RlA.1.l!U 

A e e J o M E s 

tc1bles que dellen dfectarse. 

:i,. Cumpr1.1bllr qua los pegos efllc:tuado1 con cargo al fondo nvol­
vente 1010 ae realicen 11 travlis de la docullll!ntac16n comprobatg 

ria y JUlllflcot1vo. debidamonte requ1itada r atendiendo 11 los 

montos 1111utor.iz.1:1do11, 

6,• ldenUficu responsablu de les fondos que rr..sneja la In•titu• 
cien. 

7,. VerUicar que se hayan elaborado corneta y oportunamente lH 
conciliticiones bancarios. 

a,. Vttufku que loa comprobantea eaten debidamente concililldo1 y 
contengan la codificAci6n de les cuentas contable• que deben -

aCect.uae, 

9,. Verificar selectivamente el re91at10 contable de los gutoa 

re111mtiolaobles esi corno h juatHicac:lón, eutoriuc:i6n y fhce­

liHcltm de estos. 

10,•VerUkdr que lo& fondo& bajo le responsabilidad de loa Hrvi-



AUDITOltlA JNTllltNA Al"L.ICADA A U- IN•TITUCION 
"'U•L.ICA Dll llDUCACIDN •Ul"llltlDR CON GAltACTlllt 
- OltCIANl•MO &>a•CONCllNTllADO DS L.A MCltSTAlllA 
Dll &gUQACIQN l"U•L.IOA• 

MODELO DE ACTIVIDADES A .REALIZAR, PROGRAMAClON DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

INGRESOS Y DI 

CDITW.O~A DITtJflA 
llEVUICll A CAJA Y BANCOS 

A.:"tlVJO.U:CS A il.l!.IU.R 

a e e r o " t & 

do1e& p\\blicoa no •e utJlicen en beneficio peronal ni en forrn.s 
parcial o a\\n temporal. 

POHlDlLlDA.DE.S t.- Comprob11r que todo ingreso &e encuentre amparado con doéument! 

c16n comprobatoria y justificativa ori9in11l que permita •u CO!! 

trol oportuno y verUicecl6n posterior, 

2,- 11ev1111r que haya coincidencia entre 101 montos Y flch111 de los 

ingresos recibidos, con respecto a los soportes y fechas en -

la& que ae efectuaron loa dep6aito& correspondientes en 101 s. 

H,C. a fin de prevenir desviaciones y !Mlveraocion de fondos 

J,. Comprobar que le contebilidod de los ingresoe correaponda eh~ 

liVdhtente a loa S'oClntos recibidos. 

4.• Identificar tod111 las .-:uentoa banc11ri11s, precisando 
• Jn1tn1cc.i.ona• para la operacUm de ntiroa o tr.aap11i101 gira•• 

doa por l11i vl11i ror1t1t1l,telef6nica o por cualesquier medio, 

s •• /ln11liur al ta justifica la edall!ncia de todu le.a cuentu • 



AUDITOIUAJNTll,.NA A"'L.ICADA A UNA IN8TITUOION 
.. U.L.ICA Dll llDUCACION 8U"'ll"IO" CON CA"ACTll" 
Oll O"llANl8MO Oll8CONCllNTllADO Dll L.A .. C,.llTAlllA 
D• •DUCACION ~U•L.ICA • 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

.hanc.iriaa, 

altl'UALOkJ.\lHTIRtA 
JEVU1Ctt A CAJA Y BANCOS 

ACTJVJtlADCS A 

" e e 1 o N t s 

b.- Cut1fir1Mcir.111111 b.incarlaa. 

1.- INt1:rmi1111r y analJur la razonabilidad de loa promedio• de 
ull.lo• en tt;Kln lH cuantH 1Mnejod.u individualmente o glob4! 

munte, aalmlsmo identificar la posible iilroovilidod de fondos,• 

prechar 1u1 cau1111 y promover las accionoa preventiva• o co-­

rrect iva1 qua correspondan, 

e.- Comprob5r que se elaboren estados de flujo de efectivo Y •e u• 

tiUcen para aHgurar el adecuado rr.anejo de 1.u dilponibilida­

daa y reCleju en el estado Unanciero. 

\1,- l'aocUcol au,1ueu L!a lu111Ju1 vu1vli111du cullrlr 11 uh1m1nto 1orpr! 

JO,•Vt1rUJc11r Ja exbl•l1cio de un •.tadu de flujo de lo opmuc:ión• 

de pa"Hzaa de ingr111oa que garantice los registro• oportuname!? 

,te y 1e1l11jo 11n el Eatado Finenc:iero. 

l~~:V.u.IACJCll .,-



AUDITOlllA JNTKltNA Af"LICADA A U- IN•TITUCION 
'"U•LICA DK KDUCACION eUf"KftfO" CON CAllACTKll 
l)m; OllCIAN1eMo C>KeCONCKNTllAPO DK LA 8e:CllCT'AlllA 
DK •DUCACION f"U•LICA • 

89 

•&CCIO., VI 

~os·--·-· 35 
Jl"&CHA 

31 1 01 1 94 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

CXWTAALO~A IHTIJll;A 
lll"VUlat .t. CAJA Y BANCOS 

ACTIVIDADCS 

" e e 1 o lf t • 

11.·VterJI 1r.<1r y ev.sluar el s119uimiento iiara Ja recupencitln de •al­

dos par Deudores Diversos morosos. 



AUDITOltlA INTSltNA -LICADA A U- IN8TITUCION 
l"Ulll.IC::A D• •OUOAC::ION •"'°•"IOlt C::ON C::AltACT•" 
D• OltCIANl8MO DS8CONC•NT .. AOO OS LA ••CitSTA1'1A 
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MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

COHTHALOHlA lNTJ;RllA 
CON"fltUL mn:tmu oi-: CAJA y UANCOS 

1.- uuuin duturiaa ld• 
1•uu11lrJli du chuquue­
V 1:11A11lt111 un tJullun 
CUllLldl<11.hU11/, ' 

:.!,- CuAnto1 fondo1 de • 
c<1J11 11111nula la In•• 
tltuclM? 

J,. t::I uinlJluatJu quu 
uh1ctua 11111 Opttta·­
clu11u11 Lle J.a lnati• 
lU1H611 .mtu J.u11 b.ln 
c1u1, u11 lrnJupuudluii 
tu dul CaJucu oun_,": 
ro1l7., 

4.- t..:u<trlJd 101 fondu» -
qui: nu 11un do lA -­
l11Kl1luc16n e1lguna-
11un1una que no n1<1ne 
J" tllolu11'/, -

5.- Ht1c<1u l.a reapon11dbl 
th.IJLI 11rlncl¡14l 1tü 

COHUfTAAIOS ACOCA Lit 
&.Ali knf'\IUTAS, 

conjuntdHIOnte la recto·· 
rld con lea Secretarla Ad 
lhlnlettt1tlv11, -
5 Cuu11lu11 tJu Chec,¡1.11111 

l,• Cuenta Operativa 
2.- AlUIMOI 
J,. Collltldor 
4,• LU1ro11 (venta) 
~.- IJuvului:Um i.11t uuu1 

deis y VU1t1cos. -
Cuyos inyru101 con1J.sten 

. tlOI 
1.- Subuidio• 
2,J y 4 Jngruon Pro-­
piu1, 
!:!,- t1einto11ro11, 

cuatro fondos Ujoar 
• Caja Cenoul Ni !5,000 
• Adqui11J.cionl8 1,000 
•' SOrv1c1ou 1,000 
- Ct.1111111dor !SUO 

l::111Mla una poraono quu • 
ufectua tuncionea de tra 
1nitu do docuBJOntaci6n Y 
opurdcione11 boncerJ.aa,de 
Vf;llldi1111te del de¡urt11111111ñ 
to dt1 1·11sorerle. -

Loe fondos y valo~ea de­
lu lnMtl.tuci6n aion custo 
d1ddOM en Caja General.-

X 1 W reuponsa.bUidad de -­
!ll& tondow. dutoriledoa • 



AUOITO"IA INTll"NA ...,.L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l"UllL.ICA DS •OUCACION alJIO•"IOlt CON C:AltACT•" 
Dlr Ol'ICIANl8MO DllaCONCll:NTltAOO DI: L.A •SCMTAltlA 
DI: ltOUCACION l"U•L.IC:A, 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CONTKAWRlA INTERNA 
.CONTROL. lNTt:kliO DE CAJA Y UANCOS 

Cddu fundo do cdja· 
wutire und 11ola per• 
11un11·1. 

6.- Con 4u6 frocuencld• 
llU uluclUIJR cU't¡UUOll 
pur 1u.1rpro1e al Cd• 
juro Uuuu~dl?, 

7, .. Quldn dutori&a el • 
~1u11Lu c.llit luw tum.1u11 

ti,• E11tJll 1011 reembol"• 
11u11 llu Cajd ChicL1 • 
Jubh.IL1111dotu reapdl· 
~:~~~ por compraba!!. 

9,• Ldll 11royaclon111 <1 .. 
tr11vú11 de va.lea a .. 
coa1prober ae li1111t11 
d ulld c11nt1dlu.I m4•.! 
ma?. 

10,•Rofel'unte di loa vo• 
.hui pur ya11U11 a •• 
CO.uptOb•U'I 
• Hu formulan de .. 

l11I ll~llal'<i t¡UU • 
Ullll LIU'icU •u 111 
LUl<tt:.16117 -

• t:11l.in flrlllddo11 • 
(1Ur tu por11oua -
1¡uu nu:ib16 ul • 
uh11:1.lvn?, 

• A i¡u idn •u proaen 

A~1.1C:' 0 !i1 

COMMARIOS ACQCA DI: 
UiS!t!:lW'IJESTAS, 

recae en la persona qua • 
rianoja ceda uno de eatoa. 

Por lo llldnoa do1 vocea al 

Ld r11ctorlo. en coordina-­
•un 1.a litH:ret11ria adrnini• 

.trat.iva da ac:uardo a la1: 
nucuaidadee. 

~~~ ~:~~~~:~~:• r~:~:i~~ 
ldua y Hucaiizadou por oI 

11partam11nto de pr.aupue! 
to•. 

¡A·travcie du la rotacHm -
!del fondo, exilU afecti· 

o para efectuar erogaci2, 

~~~ :a c~~~~~:"ia ª!~i~~Í~ 
·a de no erogar arrib.s do 
N$ 1,000 0 

Exi11ten formato• ostoble• 
cido11, de loa cualn al • 
original, quedo en podar­
dol c4jeco g11n11rol y lo • 
i:upi4 l• cu1111•rva •i· eun· 
cionario qua afactua la • 
erogdc1.6n, 

¡
Se firmen tombi6n por el• 
runcio1i.1riu autorizado. 

Al Departamento da Filco-



AUo~IA WTS"NA -1.ICAOA A UlllA INSTITUCIOH 
l"U9L.ICA DS SCIUCACION 8,_..S"IO" CON CA"ACTSll 
D• ONll-18MO D••CONC•NTllADO Dll t.A ··~·T-IA 
D11 SDUCACION l"U81.IOA , . 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CONfllAl.UlhA IN'l"l:tlNA 
CON'rllOI. lNTEllNO DI:; CAJA Y llANCUS 

-------,--:---·-----

tdn lo1 ccmprobon 
Lud p.ar11 11u in•-: 
pticcll'ln1 

• Su t:a11c11lon con -
•ullo •c.iuwelollo" 
UO.I YUI ~uu llU -
Urilld el cheque • 
du reu1Rbol10 on-­
lud de tu1·11c1rau • 
dl dupdrtomento • 
d11 cuntdbiUdad'1 

11.-Céiou dube aur la • 
n1pu111cl6n del ton­
du tiJu1, 

12.-so omiten loa cha-­
que& d11 reembolao • 
de caja. chJ.c.s a fA• 
vur d11 lc1 1iereunc1 • 
tmcar1J<1dd de. ou -
CUlltodicll, 

~J.•l::11la p1·uhiLLldu uiic1r 
1011 fondo11 du cajd• 
lkll'u hm:ur 11h1ctivu 
chu11uu11 peruonolc111 

COllDITARIOS #.l;fJCA Ot 
t.AI Kl:W'Yhl'AI, 

Ua.:ic16n, para 1u roquhl 
e itin V comprobac 16n co• :­
rreupondienta, 
Su 11cuea rucibo unlcamen­
l11, convevando archivo • 
¡.our coda uno di 101 ton•• 
doe. 

Loa .coraprobanties .uon ·ili•· 
caliudoa y requ.hitado1-
por el dopart4mento de •• 
preaupueiitoa, ee rel4cio· 
nan en un docuemnto deno• 
minado "Relacitin de com•• 
probante• e reembolsar al 
f'?ndo fijo de le ceje (Tu 
uorer1" 1 y •• turne pau:" 
eu 4Utorhecitin a la Be·· 
cret5r1a Adminbtretiva • 
ddjuntando la poiiza-che• 
quu. 

tejero General, 

'fodd ve& que dbminuyt1n· 
loa fondos y estos no u 

l
dplic11n poro lo que fue• 
rtJn cre4iJ03, 



. ! 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CONTRALORIA IHTERHA 
COHTMOL IHTt;KNO l>I:: CAJA Y PANCOS 

....... ,. 
~ic. 51 .., 

14. • Cu11todia lllgún ara­
pl1111da lndepeudian 
lu dol cojaro vvno 
r11l l11tur11a, ducu:' 
ITTURtOll ¡.cara pd!IOo 
v11Luu111, utc,?, 

15,- .Cu411t<1a caju ruar 
tc111 u.teten p.ara 1 
1:u11tu1u.,. da 1u11 tui 
du11 y YU1Uf'8111 de 11 
ln11tituclón?, 

lb,- CUAntd• penonoa c1 
nucun ld comblnaci1h 
do ldll cojao !uar­
lu111. 

lJ,. Uui6n dUtoti&d 1411 
co1nlJlnoclonea dtt 
lu-111o1111 un lu11 cl1u• 
4u1,111 4u11 eu Ubron· , 

ttl,- 1.11110 11 Contlnu11-­
cle11 1 .. 111 u11ldddu11 
dd111inl11tutiv1111 po 
1c1 Ur111c1r lu11 chu-
4uu• en 1dll dh11r• 
lhUI cuenten& U11nca-­
r111a? • 

l':f,. l::1n1m rogbltradu 
un tlbru11 tOl.ldl lea. 
cu1t11tcu1 bc1ncarl1u1 
cun c1ue cuenta la 
lnutHuulón?, 

20,. :iu n~iMtra en 11· 
b1011 1111hmto lldf'd 
(.'ddJ Ulld ÓU ldll •• 

COfWITAJ;IOI J¡CQIC,\ 01: 
1.U tlllf'Vtit,\I, 

Unicamente lH facture• 
que •• antra¡an pua r•• 
vbi6n en fil d•~rt ... n­
to de pr••upuHto. 

... 
El Sllbdirector de 114cur­
•o• Financiero•, •l Da-· 
(Jortamento de T••or•rla­
Y el C4jero Glneral, 

rectorta, dendo lJ• 
principal•• do•r recta-­
~;:trv!:'cr•t•r.l.e Ad111ini!. 

·RactOrld 
•liecretaria AdlllVe, 
·Subdireco16n d• Racur-­
•o• Vinanci1ro• 

•Otlptu. lle Teeoreri• 

Exhto copia d•l tarje•• 
t6n que •e enviA al ban· 
cu autorhando la• U . .r•• .... 

1 
En aux¡liar de Banco• y 
libro•. 



AUl:llTOltlA INTllltNA -1..IQAl:IA A UNA IN8TITUCllON 
l"U .... ICA ga al:IUCACllON 8Ul"alt101t CON CAltAClTa" 
gr. OftCIANl•MO oa•ClONCl•NT"AOº os ...... ••e1t•T-I"" 
os aoUQACllON .. u.L.IQA. 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CONTkALORJA lNTt;l<NA 
CONt'tlOL urrt;HHU IJI; CAJA y llANCOS 

t r•n•t•nnc i•1 d1 
udn cuenta tu.ne•· 
ria• otnl. 

21 •• cun quf oportuni• 
dad •• r•Qi•tnn• 
11111 uper11u: 1onH d1 

· -caja-contabh 't • 
pr1111upuuta1-nt11 

22.- ~~:~ ~~!"~=~~::~ 

2l.· Ou quf 111d0U'4 H 
cuntcol11n 1011 td 
nor lo• o fcrmu di: 
chequ11a qutt no H 
un ttn 1110, que 1~ 
pil.111 IU utUlu• 
i:.1.611 1ncleb1d•i'. 

24. - Uull dntJ.nu •e la 
da G lot1 chequu 
quu 1un 11nulddo11 
u CdllClllddoa?. 

2',• •• polltk• do 1~ lnat ituc16n tirllld 
ch\lqu111 en bldnco, 
tui t 011 üubido a e 
¡Jl'UIAÍ61011 ele 101 
1uc111undrJ01 fuor 
du Ja l1111lltucl6n' 

26, • Stl expiden cheque 
&XJC 11111 111iguiunlu 

a»WIT.U.101 ACl:ll:.\ DC 
~· a&:W\ollll'l'AI, 

T1ni•ndo aoportada ducu 
mental•nta la poUu = 
ch1qu11, •• turna pera • 
IU nghtro prHUpuH•"' 
tal )' cont11bl9. 

Se fon1ul11 une 1111t11 .• 
diaria de 1011 ch11qu1111 .. 
u11it1do11, anotando 111 .. 
n\11Q11ro que 111 corn•pon ... 
Lo• talonario• y ch• .... 
que. no utilba11011 •on· 
archiv11do11 en al depar .. 
tamanto de THor•rla. 

Sa archiva en 111 O.par .. 
tamanto de Te11or11rla, .. 
anotando1111 11n la pdl1111 
cheque al porqu11 de 11u .. 
cdnce.lacHin. 

X 1 Todo• 1011 oh11quu qua .. 
we ••pill•n 11on na1n11t! 



AUDITOltlA INTSltNA -1.ICADA A UNA IN8TITUCION 
..Ulll.ICA D• •DUCACION 8IJIO ... IOlt CON QAltACT•lt 
O& OftCIANl•MO D••CONC&NTltADO !;IS 1.A 8•CltSTAltlA 
OS •DUCACION l"U81.ICA. 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

l"\JNTllALU/lJA lNTl::llNA 
CONTJnJt. IHTi::HtiO Ut: CAJA \' UANCOS 

CONCt:M'Ulil 
• •A nu11utroa 111i11 

1no11• 
• •Al puctutlur• 
• •A la v.itltd•1 

2/,- Hu ulu1:tua11 lu11 l• 
!JUll UIUC<1n!nl11 cuj 
1 '" cua111rullo1nL111t 
"lllllll•11.lu11'1. 

iu:- keferantet • 1011 d 
1J61111tut1 a lravtn• 
1h1 11uuur1u1l1111 en 
111 h1r11uu·1u ua• 
c1on.11. tia requ111 
tu que 1111t1J111 ae -

~!11~~~~~1: .. J: ~~~! 
lc1 Jnatituc16n7 
• t::11vLr. ul dup6td 

tu din1ctellld11t11 
por corr11u a la 
11111tituciOo, cu 
jlld dll icl11 u­
chaa de depOt11t 

• Su C0111jJdl'"dfl 1111• 
L"ll cuplat1 1.:u11 
(CJll lltltddUll du 
t:uunttt bancario ? 

2lJ,- Con qui! periodlci 
d.id t1e eructuctn -
lad cu111:il.lac.1.on1t 
b1111Cdriaa? 

JO,• lict du¡x¡dtan loa 

Cat.LltTAAIOI ACCR:A 01: 
U.$ kl:W'Utlo'TU. 

Cucrndo lc111 po'l.i&oa•chu• 
quua aun turn.1:1dea o e.a· 
je1 c.;ununl paica 11u p.ctgo 
011to1 fil uuhÍ\ dabJda-­
lllOnte vuc.lficdd0111 y fi! 
c11Urddu11 ¡iuc al dupor­
l11111t111tu d11 ¡iruaiupua•to• 

Con motivo de la de•co!l 
cuntracJ.611 de la• unid! 
que dopandian da la ln• 
lltuc1011, a-11u1a ya nu :' 
H anvila •Ub•idio, •1!1 

=·i::~~~ºi1~~0: 1:~· t=~~Q: 
pdl"d au venta, y de aa­
ta opuaci6n •on laa -
unldt1Cht11 ld11 qua 11nvian 
ldd 1 n:hé11> de depOaito, 
y utas ae pa11an a con­
,tt1bil1ddd pe1l"<1 11u com-­
pcobc1ciOn bc111caria y r! 
glutru de lngreaua. 

Hen11ualmente por el da• 

1 

~rtamento de contabll.! 
dad. 

Al 111guiente dla de au• 



AUDITO"IA INTK .. NA A,.L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l"Y8L.ICA DK KDUCACION •Ul"K,.10" CON C:A .. ACTK" 
DK OltCIANl8MC D••coNC•NT"ADO Cll L.A ••CitaTAltlA 
Cll KDUCACION ,.U•L.ICA, 
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MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL !~TERNO 

CUtfl'llALOIUA JNTl::llNA 
CUNTHOL lNTl::JINU U!:: C/l.JA 'I UANCOS 

J.nureiio1 dJ11r JdJ!lctn 
lcr'I. 

:U,· tiu praparan )' or•• 
chlVdll tlUIJUCddu• 

.·l.lu.J&1u tlct1a• ·l.lu • 
lhtlJÓllitU HUatl.U• 
JJui ul U..nco1, 

COHOITAAIOS ACDICA or: 
Ai'Llt', U l«J 

LO kl:l>fllh'TAI, 

recepcJ.ón. 

X A traVOA d11 relación 111 
t1oi:un1<1ntcicU1n •• turnada 
al dl'Pdctc1~nto de canta 
bUldad, o.,iuodando eut.1 -: 
c111lc1 µuliui d11 ingre1011, 

01 1 

47 

94 



AUDITOftlA INTKftNA -1-ICAl:IA A UHA IN8TITUCION 
~8L.ICA l:IS Sl:IUCACION 8UP'.ftl0ft CON CAltACTSlt 
l:IS (lftgANl•MO DS8CONC•NT1tADO !:IS~ 8SCftST .... IA 
l:IS SDUCACION P'U•L.ICA, 

( MODELO DE ORGANOGRAMA 

CONTIL\LOMJA INTt:RNA 
ORGANOORAHA UE LA liUUDUIECCIDN DE RECURSOS 

t'lNAHClt:llOS 

., ... J'"'"'º •• 
Tt:SOldmlA 

C,l', Hl-:KIUIO AL• 
CANTAkA 'i'l:;AAH, 

C.P. Ji::ua AtXiUliTO 
ROCHA IX»UHOUEZ, 

C.P. EDUARDO A, 
GUTlERIU:Z llOLOAf!, 

DEl'ARTAHE.NTO 

COHTABILIDAO 

C, P, RlQOBERTO 
MORALES C, 

) 



AUDITOltlA INTS"NA -LICADA A UNA IN8TITUCION 
l"UllLICA OK KDUCACION 8U"K"IO" CON CA"ACTKlt 
DK OltCIAN18MO DK8CONCKNTltAOO OS LA 8KCltST-IA 
DK KDUCACION P'U8LICA • 

"°""' 
96' 

""" 
VI 

..,..,.." ... 
--- -

( MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES 

OUJl:n'lVOS; 

SUUUlHJ:::CClOH Ot: RECURSOS t'INANCJEHOS 
UJ:::l'AlffAHENTO DE: Tl:::t>ORt:RlA 

31-¡ 01 

- CullrJ.r luu cor1111ruml11u11 y nt1c1H1ltio.r;tu11 quu Ja lni1tuución -

ye1n1run cuma producto de 1u deuarrollo, a trav61 de una • 
utlcJ.ent11 y111tión y control d11 101 recuruo11 ocon6mico1. 

- Vuriflcitir que la operación dapó1ito, cuatodia y control da 

1011 rucur11ot1 dconó1nti:ou du la lnatltución 1Ut l)juau a la • 
norn1<Jt1vldat1 re11poctJ.va, 

- ViyUdr quo 1u~ ll'fuct1hm opo.i:tuno y et' lclentcmente loa tr.t.• 

1nilt1s de obtención del subaidlo de operación de acuerdo • 

con t1l cuiuutJarlo pra11upu111nal ciutorhado y con apego a -
la 11urllldt.iVidact viy1mta, 

• VlyUdt' la o¡iuración, control dul manejo du lu c:u.ntu y 

ruybtco upuctuno d11 lo• movimJ.ento• banc4rio•, a Un da • 

111Untenur Jd puuición d• 11olvenci11 y liquidh do Je In•tit!:!, 
e Ión. 

- H•rnhrnur cuu.uuicdción cun Je 01Ppra1u1 quw tunyca e •U cargo 

aJ HrvicJo da an11obratado y traaJado da racuno•, a afac­
lu da control111r Y dhlribulr •ficilontH111nte el pago de 
11uuli.lo11 an efectivo al paraonal da la In11tituci6n

0 

- Validar, en cc.iordJ.nacJ.ón con al Departamento da control 

dul ejurcio pre11upuoutdl, lo elllboroc16n y pogo da chaqua11 

&ir1111l11 fiucdlizacl6n y de ocuacdo con al pcogroma 1111t11bl11• 
Ciduo 

- t::11aJu11r uJ lum:lun1111u.untu y c:ontcol opoctl110 dtrl fondo re-

1 

44 

94 

) 



AUDITO,.IA INTS"NA A'°l.ICADA A UNA IN8TITUclON 
l"U91.ICA DS SDUCACION 8U'°S"IO" cON CA .. AOTS" 
DS OltCIAN18MO DS8CONCSNT .. AOO OS l.A 8SCltSTA .. IA 
Dtl KDUCACION '9UeLICA, 

( MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES 

SUUIJ1JU::cc10N DE.: HE.CUHSOS FINANCIEROS 
Ui::l'AUJ'Nil::N'l'U Ui:: 'tl::liUltl::HIA 

volvente, aal como loa gutoe por comprob.u·, y vigHar• 
quu 11.111 orqu11011 de caja 11u uf11ct1hm con la porlod1clddcl• 

. 11ucuuur1a y con <11111go a loa l.1.1111<1mumt1.111 e11tdblccidoo u¡, 
la Jn1titucl611. 

• t.:11tablec11r ld coordl.nacion nece11t1rid con loa bancoa,ori11!!, 

toda a obtener 101 11ervlcio1 m611 conv11niante1 a 111• nace• 
11ldadua du o¡.iuracJ.On lle la lnutuuclOu. 

• Contralor y tramitar 101 fondea deatiancloa a progra1n.:11 ª! 
l>OCi.aJ.oa, 

• Supervhar 1e proporciono con oportunidad, a lo Subdirac· 

clOn de lnformAUcd y al O.puat11111ento da Contabllidad,la 

tJucumuntaciOn qu11 llmL><tra loa opur<1clone1 da T .. or•rla pa­
r11 1i1u reyiwtru corre1i1pondiente. 

- Yru11untdr 11 11uu 11uperior1t11 lut1 informu11 d111rio1 de 101 111~ 
vimitmto1 y aaldoa de laa cuanta1 bancari.111, ali como 1u­

¡1urvit1ar ua tramiten law aclaraciones y ragularhaclón de 

l1npurtu11 nu curr111wpondithl1 111n conclU.ecionH b1ncaria1. 

- Coordinor, cuando 4111 corre11ponda, la ratiervaclón y adqu! 

alción da boietoa de avión que permita ia atención de co­

miaionu da aerviclo1 conferidoa al peraonal de Ja In1U­
tuc:ión. 

• Cuordln11r y cuntroler las arog11cionea que 111 deriven da -

1.sa reuniones, congre1oa o evantu1 que ae efactden en la 
ln11titución, 

- 1-'ormul11r Y presentar a la conaideración auperlor el pro-

) 



AUDITOl"A INTS"NA A,.L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U8L.ICA o• •OUCACION 8Ul" ... 10" CON CAllACT•lt 
O• Olt<IANl•MO D••coNC•NTltADO os L.A ••Cft•T-IA 
Dm •OUCACION ,.U.L.ICA, 

( MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES 

~UliOUU::CCIUN 01:: HECURSOS FINANCltROS 
01:.:l'AHTAHENTO 01:: n.:soHEHlA 

vrol!WI do trdb.sjo del depert.unento. 

""-'•--="'---i 
•scc"""'-----i 

31 

) 

• 1111 ur111c1r ¡.iur11141111ul11monto oobra ul llu.ioccullu do ouo fun­
clo11e111, 



AUOITOltlA INTllltNA -1.ICAOA A UNA IN8TITUCION 
l"UllL.ICA OS SEIUCACION 8-SltlOlt CON CAltACTSll 
OS OltCIANl8MO 0&8CONC&NTltAOO DS &.A 8SCltSTAltlA 
DC &DUCACION ... U.L..IOA. 

( MODELO DE PUESTOS AUTORIZADOS 

SUUDlH~:CCION DE Ht:CUHt:OS FINANCll::kOS 
O.l::PARTMt:NTO DE TESORER1A 

PUESTOS AUTORJZAOOS AL DEPAMTAMENTO 02 TBSORERIA 

NOHlllll! DEL PUt:STO 

• ta;CUl!TAHIA EJCCU'flVA t:SPE• 
l~IAl.IU1UA, 

• COOHUWAOOR OEPAHTAHEHTAL 

• ANALlti'fA t:S .. t:ClALIUOO 

• AUX 1 LIAR ANALHi'rA t!IH't:ClA• 
LJXAOO 

• AUXJLJAH ANAUSTA 

• CONTADOR 

• JU'E 08 OFICINA 

17 i'Ul::liTOS AUTOHllADOS. 

RECIIHEN DECOHTRlTACtON 

CONFlAHIA 

CONFIANZA 

CONPlANZA .... 
BASB.~ 

BASE .... 

) 



AUOITOltlA INTKltNA -LICADA A UNA INllTITUCION 
l"UaLICA DS SDUCACION 8UP'Slt101t CON CAltACTSlt 
DS OltCIANl8MO DS8CONCSNTltADO 011 LA 8SCltKTAltlA 
es •aUCACION ,.U.L.IOA. 

( 

. ... [ 

MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA 

hUMlllCU'.l:IUH I~ fCJXllltHltl t'IJWl.:u:ICl.ti, 
IUAkrAM'JtlUOO~ 

a.JA fit.:NtJW.. 

YAU ~ IUIZAS ~A f'lll;."lf#HJ" ................... --................ -

IEC"UAllJIA ADMINllTRATIVA 
\1111040 DI 1t1c1111oa r111uc1uo1 

AAU 101.ICITllHl 

.... ICIAtll'I - .. 

ll ......... ,10"· ~ GASTOS POR IU MH 
COMPAOBU . 

1.0ClLIUCIDll 

i----------------~·--------r------

==------ ~-------_) ~OYlftE 

) 



AUOITOlllA IHTSllNA AP'LICADA A "-1-TITUCION 
l"UllL.IOA OK KOUCAOION 8UftKlllOlt CON OAllACTKR 
OK OltCIANl8MO DK800NCSNTllADO DIE'-"" a•Git•TAltlA 
OS SOUOAOION P'U8LIOA • 

( MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA ) 
---~~~~~~~~~~~--' 

RllACIOH or COHPROllAIHis A RHHllOLSAR AL FONDO FIJO 
DE LA CAJA ( J[SORER JA J 
························"'··'""·"'··"'··"'·"'··"·"'··"·"'··"·"'··"·"'··"'·"' .. = .. 

H OH B R C UHIOAO O ARCA COHCCPTO 1. H PO A T E 

HSORrRJA ( CAJA ) 



AUCllTO"IA INTS"NA Al"L.ICADA A U- IN8TITUCION 
l"U8L.ICA D• •DUCACION 8U..•"IO" CON CAltACT•lt 
D• QftCIANl8MO D••CONC•NT"AOO DS L.A ••e1t•TA1tlA 
DS •OUCACION "U8L.10"", 

HO.J• '104 

•cc:c: 
HO.JA .. ---

---
31 1 01 1 

... 
50 

94 

e MODELO DE DOCUMENTACION INTERNA ) ..__ _________ _ 

11 .. 
" .. 

flllOUDUICl.t. OI: LOI lllCUll:IOI "OJI APLICAlt 

l NOfl.cttllrTMTUCO• MITA------

,_M'\QlOCIOPUAtlOll U.P.H. M.ITOlllUOO c==i OTllO 

TlfUUJI on .uu IOLICltANTl AUTOlllllZACIOfil 

.) 



AUDITOllllA ltCTa"NA Al"L.IOADA A UllA l ... TITUOION 
l'U9L.ICA D• •DUCACION •-UIO" CON CA"ACT•" 
D• OltOANl8MO DSeCONCSNTllADD OS L.A •llCMTMl4 
l>lr •DUCACION ~U81.ICA , 

MODELO DE OFICIO SOLICITUD TllAMITES LEGALES 

H6kico, O.P., o 

c. 
tiUllDI HECTOll OB IU:CURSOS 
t'INANCUmos 
I' k C U t; N T B , 

CONTRALORIA INTERHA 
OFICIO•----,-

i.:n cu1npllrn1onto 111 Oficio do Combi6n ndra. __ n, en fecha priine• 

ru dul &1ru11unta 111aa y oñu, •• practJ.cO arqueo e Ceja General., de .... 
ter111t11lindo11111 que eiendo lee funcJ.omH dol cajero guneral la recau­

tJ.ii:lOn, 11ii.nuJo 'i cHtOdia de fondo• y vdoru propiod1u1 d• Hta C! 

11e1 lle t:flltudiue, no 110 hdn ub1urve1áo loe Artic:ulu, '' t'racciOn 1 y• 
se. t'r4cc.l6n U do la Ley del Servl.c:io de Ta1orer10 do lo federa .. • 
cióu, 1:11 111.1 CC1Ulll&u1e1r y ducunt1u• a.l t'um.lu c:1 ... uar11ntio ~re r•lnte• 

yru11 al Erario J'edorol al citado Servldur NblJ.co. 

Pur lu .snterior, aoUcito e u1ted, noa indique que trA111itu •• han 
U«1Ydtlu d C<1bo ¡wc11 1111 p.:igo d11 Uanad y da•cuanto raapactivo, 

A'tl::NTAHEffTE 

c. 
AUDITOR 

c.c.p. Contralorla Interna 
c.c.p. l>•pttd1lmt111 relativo. 

51 

94 



AUCllTO"IA lfn'S"NA -1.IOACIA A U- IN8TITUOION 
..U.._IOA CIK KCIUGAOION 8.._PIO" OON OAltACTllR 
Clll OltCIANl8MO Clll8CONCllNT"AOO Clll l.A 81lCRCTAllUA 
l>ll &OUCACION .. UCll.ICA , 

MODELO DE OFICO PARA EFECTUAR TRAMITES LEGALES 

H611h:o, Oof'., o1 

c. 
BUHDJA&CTOR DE PERSONAL 
l•HEli~HTEo 

SUODI RECCION DE 
HECUH~OS FlNANClEROS 
!iHP 9J 

como resultado da le Auditora practicad.:11 por la Contralor1a lntet 

n<1 d11 ú11tu ln11Utución a la Sutx.1ir1u~ción da Rocunoa Finanoiaroa 11 
1111 c:druo, dutermlnaron dentro da uno de su• punto•, ld inobHrvon· 
c1d " lu11 Artlculoa 55 Fracción 1 y 56 Fracción 11 da la Lay del -

t>urvlc1u du Tt11ur11r!d. du ld Federaclón, al no caucionar Y d11con·• 
L.u· ul n1111Jo t.1e Oo1r1111ti.s para relntt1!Jf"UI o1l Eracio t'c1d11ral al Caj! 

ro Cenural, el dllHmpell'ar en 11.1 función la recaudación, manejo Y • 
i.:u11tlAl1c1 th1 fum1011 y vdlorea propiedad de éata c.ua di E•tudJ.011, 

Pur lo t1nter1or, aoUcJ.to e uatod tro1nlte ante la inatancia corro!. 

pumliunto ul pll!,10 da fionoca y doacuanto reep.ctlvo. 

A·rCNTANCNTC 

C,i', 
SUUDLHl=:CTOH Ul;! H&CURSOS FlHANClEROS, 

c,c,p. lh1ctorla 
..:,..:.11. b11Cl'ulur'ld Ad~1lnl•tr•t.l.v• 
c,c,p, Cu11tr111urla lntarna. 
c,c.p. Acc:hlvo. 



AUDITOltlA IHTRltNA A,.l.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l'"U•&.ICA D& KDUCACION 8UP&ltl01t CON CAltACT&lt 
DK OltCIANl8MO D&•CONC&NTltADO O& &.A 8&Clt&TAltlA 
O& &DUCACION ,.U.1.ICA, 

( MODELO DE CARTA CUSTODIA 

c. 
CAJEHO Ul::NERAL 
I' H 1:: S 1:: N ·r E. 

CARTA CUSTOl>IA 

SUBDlRECClON DE 
IU:!CUH~OS YlNANCIEllOS 
SRf' Yl 

l'uc u111tu comlucLu, cornu.n1co a u1ted que como Jufe de C11j11 G•nu·cl 
111u lu utuL·ya bajo aiu eatrJ.ata raaponaabUldod pera a1 mon•jo y cu• 

LWld l.lul t'unlio Fiju, la cantlda¡J do N.$ 5,000,00, con •l propó: 

llitu tJu ll11vdr a cabu agilidad a loa compromisos y necuidadH qua 

du mudo uryu11ttt hdn sido contraldoa por la Institución, 

ACEPTO 

c. 
CAJt:RO OENERAL 

Vo. Do, 

C,P, 
JEFE DEL DEPARTAMENTO 
DE TESORER!A, 

) 



AUDITONIA IHTKNNA A~LICADA A UNA IN8TITUCION 
'"VaLICA OS aDUCACION aU~SNION CON CANACTS" 
DK OltCIANl•Mo D••CONC•NT"ACO ce LA •• c .. •TA .. IA 
D• •DUCACICN ~U•LICA. 

( MODELO DE CEOULAS 

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 ARQUEO 

A CAJA GENERAL 

MODELO DE CEDULA DE ARQUEO 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 

NOTAS 

MODELO 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 INSTITUCION 
PUllL.ICA DE l!'OUCACION SUPERIOR CON CARACTER 
DE ORC3ANISMO Dl!llCONCl!NTRADO DI! LA Sl!:CRl!TARIA 
DE EDUCACION PUBLICA, 

( CASO PRACTICO ) 
~~~~~__e;=-~~~~~-

CUENTAS POR COBRAR (DEUDORES DIVERSOS) 



AUDITOhlA INTEf;NA APLICADA A UNA INSTITUCION 
PUBLICA DE EDUCACION SUPERIOR CON CARACTER 
DE ORGANISMO OCSCONCENTRADO DE LA SECRETARIA 
01!: EDUCACION PUBLICA• 

( CUENTAS POR COBRAR 

( DEUDORES DIVERSOS) 

INFORME EJECUTIVO 

REPORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES 

OFICIO DE COMISION 

PROGRAMA DE REVISION A CUENTAS POR COBRAR 
( DEUDORES DIVERSOS) 

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 

CEOULA DE ANALISIS SELECTIVO DE TRAMITES 
ADMINISTRATIVOS EFECTUAOOS PARA LA RECUPERACION 
Y /O REGULAR! ZACION DE ADEUDOS 

FORMATO DE ClRCULARlZAClON DE ADEUOOS 

J 



AUDITOltlA INTll:ftNA Al"LIC:ADA A UNA IN8TITUC:ION 
l"U8L.IC:A DIE ll:DUCAC:ION 8Ul"ll:ft101t CON C:AltACTKlt 
DK OftQANlllMO Dl!8C:ONC:KNTltADO Dlt L.A 811:C:ftltTAftl .. 
DIE KDUCACION PU•L.ICA • 

(, ________ ,M_º_º_8_L_º_º_E_I_N_F_o_RM_E_E_·J_E_c_u_T_r_vo ___________ __,.) 

H•xlco, U.t',, a 

c. 
Ht:CTOH 
l'Hl::SENre, 

CONTRALORJA INTERNA 
OFICIO ___ _ 

En cumpUmiento 41 frogra111o1 Anual de Control y Audltorlo autorho• 
du y u"'111trc1do 111nt11 la li1cratart1 d• la Contraloria Canu·d de la 

t'edarocJ.tm, aie perr~ito informou a uatod atentalhdnte, aobre loa ª'" 
pt1Ctu11 c•lo.v11nt•u1 ide11Ul'.lc•c1011 •n la pr•ctica U• audltorla •hc•­

Luad111 en lt1 t1epartci11ldnto do CuntabiUdad, adacrito a la SubcUno-­
cl6n d11 fü1cur-11oa rtnanclaro1, 11n 111 rubi'o Cuent••. por Cobrar (DIU• 

dor1111 u.1.ver11uaJ. 

O&JBTIVO 

Vlgihr qu. ln Cuenta• por Cobru (Doudoree Diveno1J acrecUun • 
autfntlcoa dcrac11oa do cobro a favor d• la ln11t!tuci6n y queden "! 
1¡uhh1do11 upoctuna 'i cornctomant• •n l• Cont•bilLd•d 'I •n b in" 
forllldciOn Un4nchn y ptuupu .. td. 

PIUUODO &l& LA KIVISlOH r ALCANCE 

La. reviaibn H desortoll6 mediante le cpUcaclbn de pruabu uilec" 

tlvcu' confot"m1t d ld11 "Norll'ldM Cun11rab11 Ua /ludJ.torl11 P1U.1lico•, CUl'll" 

prandi•ndo •l periodo d• •naro a lllclOO da Hl\fJ, 

kli:t:iULTAOO llll LA Hi'!V!SION 

AllUNJSTRAClOH, OPllMAClOH Y a»n'JK1L 



AUDITOltlA INTllANA Al"LICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U8LICA DIE IEDUCACION 8Ul"IEl'1101t CON CAltACTIElt 
Dll ORCJANl&MO Dt:8CONCIENTltADO DIE 1-A 81ECltSTAltlA 
DK IEDUCACION PU•L..ICA, 

( MODELO DE INFORME EJECUTIVO ) 
---~~~~~~~~~~~-

cuunh Ou1.1doc1u Dlv11no11 1n.1 ulda {H.S 115U,15:Z,fll) re,pnHnta " 

•l 7,U\ dd 4ctivo c1rculcmt• y erra.ira una antigUodad hllta d•• 
un. 

Cocno r111111tado do la mu••tra llevada a cabo a loa ajarclcia1 1979· 
d IY'J1, 11u llutermJ.naron loa ulguiantaa Hldoll qua roprHaotan al • 
2!0 dul total iJd ld cuanta. 

AHTltiUIUlAU SALllO N.i 

U79/l'Jtl8 J, 179, 73 ·" l'JIHI 6b,~\Ul,94 14.90 
l'J'JO JO,OJ,uo lldl:Z 
l'J'll ]411,803.70 2L..!!. 

40,056.17 100.00 

D4da1 IH c.uacterht!ca. da loa alldo1 .n cuonto a monto 'i an­
g\111d11d, H rocomionda formoUur 'f duarrolbr un pro11rama da -
trabdJO qua con.llave a lo dop.1uc16n d11 aaldoa 'f 11.1 reg1d1rlaa· 
t:lón an al 1110nt1r tiempo po111lbla, an don.da •• aatabhaaa al tra• 
tamlunto a 11ayulr de 11cu11rda a ld claeific<llciOn de lo• ditenn· 
t11• conct1pto• quo int•qran lo cu•nta. 

l'or otrd Pdrte, H ub1U1rv• nocuario, H idontUiquo lo documea 
tocJOn que por otcaiao en au trAmiU evite reugo y deafaaomian· 
tu 11n lua re¡patroa pr••upue•tal•• y contable•, 

CONCLUSION GENERAL 

Llevad• d Cdbo ld d11pur11ci6n y actualizaciOn de soldoe y documen•· 

to•, pcrmit1r4 que d t:•tada t'inanciero reflejo cilraa rnh raalee .. 
y rttpru11ntdt.1.vu du la eitueci6n econóimica que guerda lo lneUtu• 
ción. 



AUDITOl'llA INTl:l'INA Al"L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U•L.ICA DI: l:DUCACION •Ul"l:l9101'1 CON CAl'IACTl:l'I 
DI: O"llANISMO Dl!:8CONCl:NTl'IADO DI: L.A Sl:Cl'll:TA"IA 
DK IEDUCACION PUDLICA . . 

e ~ODELO DE !Nl'ORME EJECUTIVO ) '------------

Hin <1tru ¡>drtlcular, aprovecho la oc.uiOn pau u~viade un cordial 
••lui.lo • 

.\Tf:NTAHBHTH 

c. 
C\lNl'kAl.011 JNTEKNO 

c,c,p, Secretarlo AdmJnlstr•Uva 
c,c,¡.i, Ari:hivu, 



AUDITOftlA INTll:ftNA APLICADA A UNA INSTITUCION 
.. UBL.ICA CU RCUCACION •U~K .. IOpt CON CANACTS" 
DIE ORQANltsMO Dl!:tlCONCKNTRADO Da L.A SllCNKTAl'tlA 
De: IEDUCACION PUBL.ICA, 

MUUf:LO UI~ llEPOHTE DE OU8EHVt\ClONES HELE.V/\NTES 



AUDITO"IA INTBftNA A,.1-ICADA A UNA INSTITUCION 
l"U•L.ICA DK •DUCACION •Ul"K .. 10" CON CA .. ACTK" 
DIE OA'CiANISMO DilllCONCKNTRACO ca 1-A SSCRSTA"IA 
DIE EDUCACION PUBL.ICA, 

MUUl!:LO IJE Ut::l'OH'l'E pi:: OUSl!:llVl\ClONES REf,EVAN'rES 

1 ,¡ 
1 1 

1 ! 

1 
1 1 

···---._L_.,,_! -''---------~-.-."""'uf'.:::~ 



AUDITOIUA INTS"NA Al"L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
PUlll..ICA DK KCUCACION au'"."'º" CON C-ACTKlt 
D• OftCIANl•Mo O••CoNC•NT,.AOO os L.A ••CllllT-IA 
PS KDUCACION l"U•L.ICA , 

"""" 116 

He<: '" .......... "' 
31 1 01 1 94 

( MODELO DE OFICIO DE PRESENTACION ) ----------
CONTRALORIA INTERNA 
OPlClO ___ _ 

M~hicu, D.t'., a 

c. 
!iUllUll!t::L70h Dt:: lll:~CUHSOij f'lNANClEROS 
I' H t.: li i-! N T J::: , 

l'ur mudiu dul pre1111nte, comunico a uetad que de conformidad con el 

l'r<.1yrama Anual de Cunlrol y AUditorl.4, autoriudo por le Sec:rete .. • 

rl.i liu la Contr.iilorld Oeneral du le Federación, 1>4ra el Ej1tcicio· 
J~_. •ti t.:on1J.aion11 " 14 c. ________ , con adacr!pción 

un u11t11 Contralor111 Interna para intervenir a partir de eata facha 

un uM ruviwJ.On da Auditoria el llePctrUmonto de Contabilld4d1 ad.u· 

cntu 11 e11a 6ubdincción 11 11u c:aryo, ea¡>fJCifkdrnentu al rubro Cuan. 

t.111 ¡1ur Cullr•H' l DQuaoro,. Divoreo1i1J, 

1Jicl1u ruvilllón tundrd CUlllO alcance, loill trae primero11 me•ea del • 
.,.¡¡"un curi.u. 

C11liu uuii.llur quo .,.1 rui.¡>ucto u11 lndilipenlldblu cont .. r con divOtlld • 
h1lur11"'.:lOn y c.tucumunlacJ.On, mJ.11Jlld qua 11u 11ollcitard durante nueu• 

ln• tlUHorrollo, eJumJo du m0Jll8nto neceaarid 111 quu un torm.s ono•a­

uu llu11Crillu, 

5111 oll"o partlc:ulal", dprovecho Ja oc:daiOn pard envidrlll un cordial 

ucilui.Jo. 

A'fl::N1'AH
0

l::N'tl: 

c. 
CUNT/lo\LUH INTt:HNO, 

c,c:.p. Httctorla 
.:.e,µ, tiucrutarlti Ad111inhtrativa 
c,c,p, Archivo. 



AUDITO"IA INTS"NA Al"L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
li'UllL.ICA D• •DUCACION 8U.-... IO" CON CA .. ACTlll" 
D• OftGANl8MO D••CONC•NT .. ADO DK L.A ••eit•TNllA 
DK •DUCACION .. U.1.ICA, 

( MODELO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION 

CONTRAt.OAJA rnn:RNi\ 
OOCUHt:HTAClON Nl::CE~AlllA SEGUN or1c10 __ _ 

1,. Ho1m1o1I •ht urtj•llll1..ac1tm, Yolitica• y Yrucudia1b1nto1 d• lo Subd! 

rucc l.6n de Hit.:ureo• Fin1mc le1oa, Dapcsrtamanto da Contablliddll. 

2.· org<1noo¡rauws que incluya nombre1il de loa ruponHble• dal 6re11. 

),• oujullvo• y •'unclona11, 

4,. UltiHld reldci6n de Deudores O~vuraoa, QUlil contunga.1 

• Atad 

• Cuncuptu dül .nJuudo 

• Antiyuudad del adeudo 

5,. TiJmitell 11dmlninrattvo11 at'ectuadoa pora le recuporec16n y/o • 

rugulurJ.zacitm de adeudo•• 

u,- t:u uu. c.uiu Lrolmitu.11 leyulul do recuporaci6n y/o reguleri111ol6n 

du adeudos. 

1,- Tri6rniti1s de c4ncelaci6n de 11deudo1 por notoC'i.s impoeibilided·· 

pr.t.ct lcd du cobro. 

) 



AUDITO"IA JNTlt .. NA Al'LICADA A U- IN8TITUCION 
"'U8LICA Dlt &PUCACION aUl"lt .. 10" CON CA"ACTlt" 
D& 0"11ANl8MO P&8CONCltNT .. ADO DB LA •Clt&TA .. IA 
P& &DUCACION l"U8LICA • 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A 
CUEN'rAS POR COBRAR (DEUDORES DIVERSOS) 

OllCo\Nli'.AClOH 

i:tJ1rMl.llMIA IN11:1<HA 

l'IU..hNV. 1'· l\l.Yl~l~ 1\ CUl.:NTAS POR CODRAR 
1 ui.:uoo1u:s 01vi!1<1:>os1 \ 

e o 11 e e .. T o 

00.JKTIVOSI 

Vigilar que loo cuentu por cobrar (Deudo­

n111 U1v11r1n111) dctodilfm auténtico11 doro• • 

ct10• do cubro 4 (ovor da ld 1natltuc16n y• 

qu~den requiaitadaa oportuna y corroctame!!. 

tu un id Cullldb1Ud4d y un 14 inforn'4cl6n­

l1nonc1.ird y pceaupueatdl. 

Vurillt:u1 i¿uu 1011 ai11La1111111 y "1·u,,;uJJmlull•• 

Lu11, IJdtdnt tcun la rocupei-4cit'ln oportund • 

y/u en 11u cc1110 proponer acciOnea o alteen! 

tivoa que promuuvAn el mojoramianto do la• 

funcJ.tm, 

PROCED1Hlll.HTOSI 

Vurlt.l.t:dr quu 111 oatructura uruanica del -

.treo da Contdbiliddd,. ea tu debidamente a~ 

Lurhadd L>ur ul titular de ld ln11t.ituci011, 

aea v.iyento, atienda crHerio11 do roe.ion!!_ 

ii~aú 1 y cuuntt1 con el nivel jedrquico • 

qut1 le por.nito desorrollar odeCUddd1111tnte • 

111111 funciones corroupondientes. 

llovi•111r que 111 recurso humano •e haye aei9 

UddO conforn1111 a 1111 plantilla autori1ada y· 

110 cutmtv cou 1011 rocunoa t•cnicu11 y mat! 
riaie1 nuc1111ario11 para llover a cabo la • 

- '18 

••CCION VI 

-"" fll'llCHA 

31 1 01 1 

fl2t1:M.t:HC1A 
ous~:IWACIO. 

•4 
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AUDITOIUA JNTKllNA Al"l..ICADA A UNA IN8TITUCION 
'"U81..ICA DI< l<DUCACION •Ul"l<lllOll CON CAllACTl<lt 
DI< OllGIAN18MO Dl<•CONCKNTllADO D• l..A .. CllSTAlllA 
DK KDUCACION l"U•l..ICA• 

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

Ul'l::MAClUN Y 

""'"''"" 

AllHlHlS'tRACIOH 

~1'Ml.OklAIN"L't:l<HA 

l'IUllrNIA u: to.VhlOll A CUl::NTAS l'OR COURAR 
1 DL:UUORJ::S OlVJ::R!>OS) 

e o Ne t: l' T o 

tunclón, 

Rovlur que loe manutllea de organización -
ae encu1mtren actu11lu11do11, auon del cono• 

c.llalento del petaonal V ae cunipbn. 

Verificar le exl11tencia de un11 apropiada .. 

dlllegdclón de tunc1uneu y lllllcani11111oa de 11~ 

porvhlón que aaeguren au adecuado cumpli· 
111lt111\.o, 

Verificar que 11111 cuente con politlcn y •• 
procadinlientoe 11dt1cuadoa pcira el tr4mite,• 
'1utorluci0n, otorga111J.onto y rocuparaciOn­
da ddeudo1t a favor d11 la lnatitución, 

COlnprobar que H cuente con regtatC"oa, fo!; 

n1<1tu• e lnlor111e1cJ.ón quo pecmJ.tan el adecu!. 

l.lu ctmtt"ol Jo 1<111 aper11cion1u~. 

Corrobor1:1r la exlstencia y aplicdción de -
JllUIJt".i111c111 pu1n1c1nu11tt111 da dt1¡¡ur1:1ción do - • 
<1UuuUu11, 

Obt.tner ~ltJ.JM relación de Deudot"e• cla1111 .. 

r11:ana p.:ir <1nt iguudad, 6t"11u1, concepto e i!!! 
purte. 

"°""' 
119 

81CCIO VI 

'""'""" l"&CMA 

31 1 01 1 

fll::t1::11J:Jo1CU1 
OltSt!llVACJO, 

65 

94 



AUDITOllllAJNT•lllNA A,.l.IOADA A UNA IN8TITUOION 
.. U.LIOA DK KDUOACION au ..... 10111 CON OAlllACT•lll 
DS QlllGIANl8MO DS8CONCllNTllADQ D• &.A MOllnll"AltlA 
DK •DUCACIQN ,.U81.ICA • 

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

CUH'1·111\/.Ll~l" IML'l::l<NA 

l'lo.M-111\o\ (JI; 1<1-Vli.IUi A CUl::NTAS !'OH COlUIAR 
(Ol;;UUUl!l::S OIYl::ICSUSI 

ltl:CHO 
POio 

Vorific..r quo len uldoa de regiatro cent! 
bh1 wa ~onc.ll.len pariodicdrnenta con loa • 

control111 do lá11 c1uintaa indlvidualaa. 

1-.:n al c11ao du •anticlpo11 paro comialonaa• • 

u11l611 11i:umpañadtu1 del oficlu di.! comi1116n • 

por pdt1on11 autoriz.tda 'I que loa rociboa • 

por ontrug<1 dt1 efacuvo eaton fJ.rm<1doa por 

1011 111tur..,11adoa. 

V11rif1Cdt que u1tiata un prog'rama pecmanen­

Lll l.lu dupuración 1h1. lleudura11, mudlitante al• 

cual 11111 concilien loa reaultadoa de loa ª!: 
quuu11 con l"• cuntrul .. J.ndivlduale1 y con 
loa •1111l1h111 de contabiU.dad y, 11n au ca10,­

ae acluen y regi•tnn 14• dif11r11ncia11 de• 

tarn1inodaa. 

lhwhar quu 11u dpliquen •d1cuad11menta la•· 

poUticou y procadiniianto111 e1toblecidoa P! 
ro lo1 oparución y control da loa ingrcno•­

pur pa~uu p.arci<1le11. 

VttrU icar el uaecuado regi111tro y control -

da los .su1u.lJ.area por Deudorus Oiveraou, 

Cun11Lo1tdr quu poriodico.1110nt11 ae confirrilll -

por e11crito loe aaldoa de loa deudores y,. 

un •U OdllU MIU dCJ.dr•n 'i l''l!liltnm la• dU·! 
rum:iu11 que rcu1ult1m, 

...... 120 

aSCCIOH VI 

ttQ.-o.----··J:ifi 
l"'CCHA. 

31 1 01 1 94 



AUDITO"IA JNT&"NA AP'L.ICADA A U- IN•TITUCION 
~U•&..ICA DK •DUCACION •u .. K .. 10" CON CAltACTKflt 
D& O"CIANl•MO P&•CONC&NT .. ADO O& L.A .. C .. llTAlllA 
D& &DUCACION ,.U.L.ICA • 

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

(.~TkAILll!.IAlH'tt:kHA 

l'1u;1w111. u: IU.VIS/UI "CUl::N'rAS POR COUHAR 
e 01::uoo1n::s 01v1::11sos1 · 

e o He t: I' T o 

Con1t<1t<1C" 111 111t1Btencla do procedimJ.entoe -

¡1t.1rd trAmitee admin11tr111tlvo1 y legale11 de• 

regulur.i.:aación y/o recuponclOn de saldo• • 

un cuenta Ouudon1 Olver101, 

Y11riflcur que el total do Uldoa de la CUll!! 

td !Mudorea 0111euo11 u1 preattnten adocu•o.111• 

11101nte un 10111 1u1tc1i.101 fJ.nancterou, 'J en ca10 
du continyench1, u1ta11 au encuentren incor 
pur.adc111 un ld& not<111 d loa e~l<1Llu11 tinuncl! 

lU kuvitlou· quo 11u u114l1u:n 11111 po1ibiUdc1dos de 

collro 111! loa 11aldo1 de dUlcll recupordcJ.On 

y 1.,uon.abJ.lllJ,11.I Llu lt.1 1uHlmc11:i611 vur •otidu• 

d11 cubru duiJut10. 

11 l:n iua coao• do con.:elación da adeudoa por• 
noturiot .lmpua1bil1dad pr4cticd de cobro,CO!!! 

pruDotr que ao hdya cumplldo con loa proced! 
111urntoa de autorización y que ae info!rne -

oportunamente a laa autondadea competente• 

U Constatar, 11n Cd&o de adeudos de eeNidorea 
iJ1U.11u:uw, quu 1111 hdyan aplicddu polltica• -

dt1fin1daa aobru el otorgamlonto de loa ant! 
cJ.po11 y r11vl.adr qua au r.icuperac16n aa efe:, 

tuu un iua pli:uua y condicionua convl!lnidoa, 

1l Vurlfic<1r IJ.LO .oxioun pol1t1coa para que, -

Rt:l"t:lll:HClA 
Ol!St:1111t.e10. 



AUl>ITOftlA INTllftNA A,.&..rc:AOA A UNA IN•TrTUC:ION 
.. UaL..ICA D• IEOUCACION •U,.KNIO .. CON CAftACTCflt 
Dll OftCIANl•MO D«•CQNC:llNTltADO Da &.A AC:ltllTAlllA 
l>ll llOUCAC:ION "'U•L.ICA • 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A 
CUENTAS POR COBRAR 1 DEUDORES DIVERSOS) 

(.\lfftlllll1IUA IMTt: ... fl 
i•11J.;11o'\111\ I•: w:vi:.HAf A CUENTAS POH COUHAR 

1 DEUDORES DIVERSOS) 

pr11viamente a 111 •epanción del po,r1onal, 

l'Oltt 

lhl J.ntocm11 e ldlil 4relH Ad1ninJ.atratiVH Qua• 
COt'r1111po11dall 11obro 1011 adeudo11 Ptind1ente1 a 

Un de proced11r a le recuporaci6n r111pecti• 

lltl'e~NCIA 

pttStjkUflQ 



AUGITOftlA JNTS,.NA Al"L.ICAGA A UNA IN8TITUCION 
~U•LICA DK KDUCACION 8U ..... 10ft CON CANACT•" 
as º"CIANl•MO asecONCKNT"AQO D• .... HC"'"""'"'"' 
GS SQUCACIO.. l"U8L.ICA • 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARICACIONES 

t'Q'itAALORJAUITl:IV'IA 

M:VUIClt A CUE'NTAS POk C06RAR 1 DEUDORES DIVERSOS) 
ACTrv1~· .... s A Rl:.U.UIJI 

A e e 1 o H E 5 

OIGAHll&CIOH l.- Solicltor el Organogra11111 del Area de Contab1l1dad, que compni! 

be la debida autoriuci6n por el titular da la Jn11tituc1t1n. 

OPEAACJON Y 

DlHTlklL 

2.- Qu~ el recurso humano se haya asignado conforme a la plantilla 
autor11ad11, 

l.- Comprobar que loa manuales de organiuc16n se encuentren actu! 
lhadoa. 

4,- Qua edita una apropU.da dellyaci6n de func1onea, 

1,- Comprobar al aon adecuadas 1.u pol1ticaa y procedimientos para 

el trAmite, autoriuc16n, otorgamelnto y recuperacl6n de 11dau­
do1, 

2,- Comprobar que 101 mec11ni1moa de registro, for11111toa e infonna-­

ción, p~rmit11 un adecuado control da la5 optroc1onH, 

l.- Solicitar información relotJ.va al programa per111anente de depu­

racltm de cide"Jdoe, 

AD11N15TRAC1C 1.- SoHc:itar y verJ.hcar la perJ.odk1dad de concJ.1111.cJ.onn de 

loa reghtroe c:ontabln contra la• cuentas indivualH. 

i 



AUOITOl"A JNTK"NA A .. L.IOAOA A UNA INeTITUC:ION 

.. U.L.ICA o• KOUCACION au"."'°" CON °"""CTK" 
OK O"OANl8MO OK8CONCKNT .. AOO OS L.A MONKTA•IA 
OK KOUCACION .. U.L.IOA• 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

tooTMLOk.IA UITtNf.t. 
llCVISICll A CUENTAS POR COBRAR f DEUDORES DIVERSOS) 

At'1'1VJDA:ll'S .\ Jl1:1'!.IZAll 

A e e 1 o N e s 

2.· Sr.lu:J.tar 1:111pedlente consl!CUtivo de •anticipos para comJ.Bionea• 

que corr.rorutit..cn 11Ja correclaa autor1zacione11, 

l.· Verificar mecctnismoii de depureciOn du Deudores. 

4,. rormuler c~dula que mueatre la operociOn y control de los J.n-­
greaoa parciales y tot4lea ae Deudores Divenoa, tiempo da CO!!! 

probación y depósito bancario. 

~.- Solicitar y analizar e.pediente que muestre autorizaciones y/o 
aclarecionea, aai como, loa ajustes que por diferencias re1ul· 
ten, 

6,- Verificar la existencia de pollticu y procedimiento• que P9!. 
miten en au c.sso, la c4ncelaciOn de ~11ldo1> por haber agotado • 
las gutionu de regulariuci6n o tr4mite de 10Ucitud de pro· 

ucuc16n :i.nte la DirecciOn Juridica y Contraloria interna para 

1u recuperacJen conforme a 111 legislacien aplicable. 

7.· Analizar el evance de r1gularizaci6n y/o racuperacien de Hl·· 

do1. 

8.- Vuif.icar contra E1tldo1 Financiero• que el total de 101 aul11-

liare1 de Deudora1 Divono1, 10 pr11anta adecuadamente, 

l~'lA~ VAAUCICH 

"' 



AUDITOP<IA INT&,.NA A"'l.ICAIJA A UNA IN8TITUCION 
.. U.1.ICA D& &OUCACION 8U"'&"IO" C:ON CA .. ACTS" 
es º"caANl•MO D&•CONCSNT .. APO O& l.A MC: .. STAltlA 
D• &DUC:ACION ,.UaL.ICA • 

HODE:LO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAHAC!ON DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

a:tltR.WJIU'A urttllllA 
Pt:VlSI~ A CUEH1A.S POR COBRAR 1 DEUDORES DIVtllSOS) 

AC'l'JV11).i.ot5 A JU:.t.LUMt 

A e e 1 o N e 1 

9.· Vcr.tflcu tr6mite• tt(ectu•doa por penonal Ql.IO ya no labo.ra en 
le lnat1tuc!6n, oiathndo adeudos psm:Uentu. 



AUDITOl'llA itn'&ltNA -LICADA A UHA INllTITUCION 
l"U•LICA Dll •DUCACION 8IJll'•lt101t CON CAlllACT•lll 
DIE OltCIANl8MO DIE8CONCIENTftADO Dll LA 811ca.llTAftlA 
C111: IEDUCACION l"U8LICA, 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

l'UN'tUALuJllA IN'l'l:::HNA 
CON'fHOL JNTEllNU UE CUt::N1'AS POH COBRAR 

1 Ul::UOOHl::S 01VCHSU.!:i1 

-· -·-·-·-------,------,--------

l.• (Jud lipa dll deudore 
UIUUtUll'I 

2.• Uud wlat1!111d ae llttv 
a i.:·c1bu Pdlºd la• rt1· 
1_1illltu11 dul11Uadu1f• 
de cuuutaw par cu•• 
brdt''lo 

lo• Cu~ntd• OldHI de • 
cuunta1 por cobr.ar­
u•J.11Lu11? 

4,. (Juldn dlct11 lu po­
llt1cc111 V l'rocedl·· 
mumtu11 Jldt'd t1l triA 
1111lu, 11ulur111.11:Um­
otorg<1ml.ttnto '/ roe!! 
lNt<1c1ót1 de Adeudoa 

5, • C0.110 llUO 1leVC1dOil • 
luai e1udU111ra.. de -
INudoruu lUveruuii? • 

.,,. Cun 1¡ud puriuJlc.:1·· 
tlud t1U c;uuclllun • 
l1111 ual!Juw d11 loa • 
ruolwlri.111 cunlabhtw 
ct.11 l<11t cuu11t"11 1n­
tll1.1J.d1.1o1lua·1, 

7,• l::•h1tu un l'rugr<111111:1-
~r111c1nunte de depu• 
t"dCión tJu Dtiudoru11'1 

JICSft!J:Sf.\ 

A~Íc, SI NO 

~l:HTAlllOS ACUCA DI: 
U.S lltW'Ul:STAI, 

t.01 d11udoces que ui. ten 
uon peri 
- P4uajea 
- VUticoa 
- Gd11tou 11 Compcobar 
- HucuperacJ.ontt• en et'ec 

Uvo. -

uxJ.liarea de Deudore• • 
DJ.vereoa. 

UnJ.camente la de Dludo•• 
res Diver•o1. 

Rector la 
Secretarla Ad111lni•tnti• .•. 
en focm.s indJ.vidual, 

rten11ualm11ntu, el formu-­
ldr 101 E•tddo11 Pinanci!. 

r
l:'.11te 11e lleve a cabo por 
o regular cada •eia IMI• ... 



HOJA '27 
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AUDITO,.IA IHT•"NA A~L.ICADA A UNA INaTITUCION 
~•L.ICA D• •DUCACION ·~•lllDll CON CAllACT•ll 
D• OllCIANl•Mo D•8CONC•NTllADO DS L.A ••CMTAlllA 
DIE •DUCACION .. U.L.ICA, HQr,J,lll¡,,,QS·---·-

31 1 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CON'l'MLOHlA IN'f¡;iiNA 
CO/dHOL INTl::RNO DI! CUENTAS 1'011 CCJIJRAR 

lll(;ULJUHt;U IJIVl::H!iOll) 

1:1,- Cun que purlocUc1• 
Joi.1 Mu conUrman ·• 
pur uau:ritu 1t111 • 
1111ldu11 d lo• tltludu 
ro111, -

. \il,- uue.: proc11d'tmiento 
aiu Uuvu o cobu P4 
hl Lr.l111lt1111 d1.hu111l 
L1ultvu11 '11 luyc1lu11 
du l'U':fUldl'il:dCl611 
y/o ncupuración d 
1111ldu11, cuondo ae 
11ll11urvo1 lm¡xi1lblll 
dJd prl.otlca da co 
tiro, 

~l:HTARIOS ACCICA Ot 
U.s kt!iPUUTAS, 

Ceda aoia mese• 

A ttdVh de 11111 aigulen­
tea. iduntificocionuat 
1,- 'l'rAmite para cancela 

le1c16n d• 111ldoa.-EÑ 
tu 1uic11de, cuando ad 
mlnietrat1vamante Y 
tOlll!lni.lo como b1H1t la 
docu1N1ntación aopor­
te, 1111 ayatan en 1u-

~:!ªJ!d~~~~:rY:::1~ 
clón cuucluyando iin• 
poaibiJ.iddd pd(l.Uca 
de cobro. 
Siendo,por camb.l.01 .. 
du dordcUio, fella-
1.:im¡unlu, 11tc. 

2,- TcAm.l.te por proaecu­
ción !Ju ddaudo1 atea 
YeÍi de ld Dirección= 
Jurtdice1 y C1>ntralo 
rld l11ternc1,•Al .. = 
igual que el punto .. 
anterior, •• corren· 
1011 trAmit•• corraa• 
pondiente11, obaarvan 
do posibilidad da rii 
c:uperc1c1on y/o ragu': 
iartzacibn por vio -
Jugd, e• decir ai -
localizar al Deudor• 
'I uate wo n1gace o • 
rttconocar el adaudo, 

--~ 

01 1 

73 
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AUDITOltlA INTllltNA -L.IQADA A UNA INllTITUC:ION 
l"U•L.IOA O• •DUc:AOION •IJP'•ltlOlt CON OAltACT•• 
D• OfOllANleMO DKeCONCKNTltAQO OS L.A e•QllllT .... IA 
DS •DUCACION .. U.L.ICA, 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CONTRALOR!.\ INTERNfl 
CUN'J'ROI. INTt;;llNO tu: CUl::N'rAS f'OR COURAK 

l llJ::UlJUH!:ti DIVEHliOli) 

1'11.LCUNJ'A!t 

... ~ic, •• 

tu •• cun qu6 porludtcl· 
1ld1t u1 t14ldo tulal 
tJu Ju11 aulillaru~­
du l" cuunta Llou 
duru1i1 D1ven111111 eu: 
YUi'lUCG p.1rt1 quu· 
titltu wu rt1lhju •• 
a1lui.:u11tJ11111u11lu un -
uJ l::11L11du t'l111ui1:iu 
ru·1. -

11 o• (/1u~ ducutnunlu11 · 1u1 . 
1tm11uJ1:1 ¡1c1r11 obltl· 
11ur 11dt1udu11't, 

12,• (JUU~ll UlllJld1t.1 d • 
tJucuinento y qulun· 
1u 11uturha?, 

1),. cuando loa Y<1lea -
aon cumprobi11tJu1 en 
11u opurtunldud Uu6 
11r(H.:udimi1111tu aa • 
Uuv..i "llallui' 

.x 

COHt:tn'AJlllOI ACCICA 01 
U.11 kl:W'VJ::'7Aa, 

Hanwud.U1Mlnte al formJlar 
loa Eatadoa FJ.nanciH·oa, 

Su [orinul11 un documentu• 
ll.\ar.4do •v11le da g.ntoa• 
a Co.'llprobar"", 

A tr11\l•w do oUcio, lu• 
dif11nnt11a 4reH da 111 • 
Jnatitución, 101icita 11· 
111 SubdJ.r.,cción da Recur 
101 f'in•nc111r·o1, pre1ta; 
rno p.sra 91111to1 da prime~ 
ta n11c1Hi1Jdd, por viliti· 
coa e pa•ajea, 
A1 aulorJ..r:11rco al orJ.g11n 
del vale queda reaguarda 
do con el cajaro, d de! 
pu11h de un liempo, no 1• 
pn111enta la corraapon .. • 
diente con1prob4ci6n, ae• 
turn11 al Dupart.,.•nto d• 
cont11bUJ.dad d vale, y 
H 11bro el audhar del• 
Deudor, o en 1u caao 1a• 
Hama ai eato ya tJ.ene • 
c1deudoa etraaadoa, 

Para aur devuelto el do., 

1 

cumento al Deudor, Ja • 
c111111prubac 16n d•be ya de• 
e•tar debidamente fiaca• 
lbc1t1o·pur el l.lep11rt1111111!!, 
tlu Cuntrul Pre1upu11111ta1. 



AUOITOltlA INTaltNA -1.ICADA A UNA INaTITUCION 
.-U .... IOA DS aDUCAOION ....... 10" CON OA .. ACTa" 
O• ClfOGANl8MO o••CONC&NTltAOO oa ...... ••e1t&TAltlA 
oa SOUCACION .. u•t..ICA. 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CONTllALORIA lNTl::flNA 
CONTROL INl't:llNU Ot: CUJ:.NTAS l'OJI COUf<AH 

1 Ul:':UOOllES l>IVl::llSOSJ 

14.- uu~ puraondl tli:ne 
l.111JU 11u cu111todui • 
lu11 Vdle11 .Ju y<111to 
d cu111probdr7 

Ml:lil'UE5TA 

AJ•LfC, U 

CWIL .. TAAIOS ACCICA Lit 
~Sktl>f'UtS'fAS. 

un.h:i11mente el Cajero ya 
que 011 eJ. roepan11able • 
del tondo f1jo1 fondo • 
de donde se otorg.m loe 
¡11f1tl<1muw. 
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AUDITO"IA INTllltNA Al"L.ICAOA A U- IMITITUCION 
IOUllLICA OS SOUCACION 8Uf'Sltl0" CON CA .. ACTS" 
DIE OltGANl8MO OIE8CONCSNTltAOO 1:111L.A8SCltST-IA 
OS IEDUCACION .. U8L.ICA, ~.e.a 

( 

31 1 

MODELO DE ORGANOGRAMA 

CON'fHALORJA INTERNA 
UHUANWHAHA UI:: LA !1UUl>ll!i::CCJON lll:: Hl::CUKl>Oli 

t'lNANCIEklJS 

_J_ 
o~:l'AR'rAH~NTO 

"" Tlc.:tiOHi::HIA 

C,V, Ht:HllHO AL.• 
CAIU'AltA Ti:ltAN, 

5UOfRECCiON DE Rt:CURSOS 
i'lNANClt:ROS 

C,P,JESUS AUGUSTO 
llOCllA UCM1N<.IUl:::t, 

OEPARTN11:'.NTO 
DE CON1'HOL DE 
l::JEHCICIO PIO:: 
liUPUEaTAL -

DEl'A EliTO 

•• 
CONTABILIDAD 

C,P,RIGOBERTO 
HORALBS C, 

-

130 
VI 

" 
01 1 94 

) 



AUl>ITO"IA INTS"NA -LICAl>A A U- IN8TITUCION 
..UaLICA l>K Kl>UCACION a~K .. 10" CON CA .. ACTK" 
l>K OltlaANlaMO l>K8CONC•lllT"Al>O OS LA 8KCltST-IA 
1>K Kl>UCAC:ION .. UaLIC:A. 

( MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES ) -----------
OUJ1ITlvtl1 

bUUlllll~:CC:IUN lJJ:; tlt:C:UHSUS t'lNANCil:.kU~ 
IJl::l'Ak'r,•.~U.:N·ro 01:: CONTAUlt.IUAIJ 

• Con1egu1r que el manejo cont<!lble de 14• operacionH qua 
ru1111ce le J11at.ltucJ.611, 111 tijullto d ba111111 da 11Ucilllncia 

'/ a 101 princi11tlle11 linoamientue ll11tablecidoe en la -

1.uy du l'r1111u¡1uu•ln CunL<tbllil!.i1I y GJu1tn P1\bl!co1 a au • 

11111l111111i111Lu, ,u1l lJlJILhl lumlJU111 ul MLlllU1J1 t.lu 11u11u.~u111t1lil 

lhJmJ llul u1u1lu ~i).UUcu, cil H1111u"'l i.lu i:u11LaL1Ul1,h11J wut.1111!, 

ll•llllUflfnl 1 ni Cnl"l11~1111111 Cu11ntru1 llU In Cnnf11btlldt11i da" 

ld tlecntuia de t:dUCdCi6n l'~blico y dam.h dbpodc:ion111 
1ulalh1111 uu ta 11 .. llu·la, 

t'1JNCIUH1Uil 

• 11 .. u.:ur ll11M1pllr la• dhpoalci11nu11 !illlcaJ.•• vi¡¡11t1U•·q11a• -

qhctt1n 111 la lnatJ.tuciOn como contribuyonte y rHlJ.Hr .. 
l<111 •Jl111tio11u11 n1:1c1n1ari111111 unte 111 Secretarla de Huii•nda .. 

y Crfldito ""blico Pdra la validación de re11J.atroa • 

.. suporviur la actualbacion pormanente del caUlo110 de .. 

cu~ntdtl eutabJ.uc!do, ci.•1 ct.11110 también de loa regiatroe .. 

cunt111ble11 proponiendo Ju 1111:1joru conducent1111, 

.. 1.1uv<1r control 11obre el r111ilhtro y con•oUdaclM de loa• 
movimiento11 contable• y oper111ciono• de tipo finanoiaro • 

ur!yJnado111 tqulo en J11 Unid11d l't'incip¡iil como en lH Uni• 
d&dOI dependlentee. 

• Control<1r e tntormar a. laa dopendenci,u corre•pondi•ntH 
eobre ol origen y apllcaciOn oficial do lo• inllrHo• 
pru"J.011 d111 io Jn111tJ.tuciOn, 



AUOITOltlA INTSltNA A~LICADA A UNA IN8TITUCION 
~aLICA 011: ll:CUC:ACION 81.JfOll:ltlOlt CON CAltACTSlt 
011: OftCIANlaMo Dll:eCONCKNTltACO 1111: LA asCllST-IA 
Dll: ll:DUCACION ~UeLICA, 

( MODELO DE OBJETIVOS 'i FUNCIONES 

~ SuperviBGr quo 110 elaboran mansualmente los t!&t11do11 fi-­

OdUClUt'OB consoUdadoe de la 1n11UtucJ.On y 118 proporcio­

nu la información financiet'A a lao autoridadea y depen-­
t1um:l4H cui-ru11pundi11nlu11. 

- supervisar que 011 realicen laa oper.acionea de registro -
d& unvloa d1:1 recunoa realizado& por el Dupartamonto de· 
Tdurul'.111 d Unid"t1011 Uapcndiar¡teo. 

• controlar loa rugiatroa y operacionea derivadu de 101 -
pt'uyectos 1111trat6glco11 de 1011 convenJ.01 PROIDES y tuen-­

Lus 11u otory•ulli1:1nto ue recur11011, a•i COlll(I proporcionar • 

ld lnt'orlllcllclOn fin.melera correapondiento, 

- Apoy4r la trdmiución y obtencJ.On de la Subdiraccibn do­

Veraonal, da informo• y for1114toa que ao requieran enviar 
d JnatHuciono• de 111guridad 11ocial y tercuro1, donde •• 

rdl l11jt1 la uJ. Lue1cl611 dul panondl 'f 11e afecten recur1101 ... 
de orden pru1upue1tol da la ln•tltuc16n, 

- vuriflcc1r ld correcto lntegrac16n da 111 docu.Mr1t11cJ.On ... 
t:0111prob.stor111 del informo cont11bl• de Unld11de1, 

• Brindar 111 orlentaclOn y acc11110 1uflclente a 111 Contr11l2 

rid Jntern11 de id 1n1tltuciOn, para qua puada d11•11rro" • 
lldt 101 11n.till•l•, depuracl6n, aclllracion1111 y ragulori&!. 

clunea dll nicureo• da la In11tlt1.u;:i6n, 

.. i::111tablitcer cuordinaciOn perllldnllnta da loa departamento•· 
Llu Te111ururl4 y C(.111u·u1 dut Ejurciclu Pre1uput111tal c1 afll~ 

to de concUlc1r regi•troe contables y preeupueatlllea y -

ul.ILunor 1,h.1t:Ul1ilifUtdción L111 la• u~urai:iun1111 li11anciera11, 

) 



AUOITOIUA INTll"NA -1.ICAOA A UNA IN8TITUCION 
~111.ICA O• •DUCACION 8Ul'•lt101t CON CA .. ACTll:lt 
O• °"Cl-18MO Olr•CONCll:NTltAOO OS 1.A 811:Qlt•TAltlA 
OS •DUQACION .. U.1.IQA , 

e MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES 

- 1111nlunur L1Ctu.ilhJdU y 11ut lcluntu1111;111tu on,J4'nhedo ol ar­

ch1vu da lu UocumontuclOn de soporte cont.ablo. 

• 1:vuluar y pru1oovur que lc1 1nturn:.11•lc'.ncuntc1ble gonerud<1 -

por 111 proyru1n.s do siat11m.sth.acU10 electrónica ruponda­

" lo11 11ucosldud11a do Id odmlnhtracitm, 

• formular y presentar a la conliduroclón auptrior •l pro­
vr11111o1 dll UdbdjO del dopactamt:nto, 

• lnCorm.sr purLóc:licanionte sobre ul desarrollo de &1'9 fl.ln•• 

clunua. 

) 



AUOITOltlA INTllltNA -1.IC:ADA A UNA IN8TITUQION 
l"Uel-IC:A o• aDUCAC:ION ·-·"'º" C:ON C:-ACT•lt 
Da OltCIANl•Mo DS8C:ONC:•NTllAOO OS 1.A 8&~T-IA 
Pll •DUCACION ~U81.IOA, 

e MODELO DE PUESTOS AUTORIZADOS 

SUUlllllt;CCION DI:: llCCUIUiOS l'IN/INCll::HOS 
Dt.;l'AffTAHl,;N'fO OE CONTADILlOAO 

PUJ::STOS AUTOHIZAOOS AL DBPARTAH2HTO OB COHTAlULIDAO 

Jl:t'A'l'U/!A Ul:: Ut;l'ANTAAl::NTO 

l'IJ:rM:·rARIA l::JF.CUTIVA ESPECIALIZADA 2 

CUOlllJINMKJll 01.:l'Afl'fNIEN/'AL 

ANM.Hil'A CSl'lc:CIALIZAOO 

AUXll.JAll ANAt.IS'l'A l:;SN;C:IALl~ADO 

AUftlN151Hl\1'lVU l::SPECIAL12AOO 

AUXILIAll ANALISTA All11N.ISTllATJVO 

CONl'ALIOk 

St:clct::'fAfflA J::JECUTJVA 

J9 l'UE:S'IOS AUTOH1ZAOOS. 

llmJHJ::N DE COHTRATACIQI 

CONFIANZA 

CONFIANZA 

CONFIANZA 

CONFIANZA 

üASE: 

CONPUHZA 

BASE 

BASE 

BASf: 

) 



AUDITOltlA INTIU•NA Al"l.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U81.ICA O• SDUCACION •Ul"SltlOlt CON CAltACTSlt 
DS OltGANl•MO oaacoNCSNT .. ADO Da ...... ••c .. •TAltlA 
Da SDUCACION l"Ual.ICA, 

HOJA--.-,,.---1 
•acc~~-'""---i 

e MODELO DE CEDULA 

MODELO DE CEDULA DE ANALISIS SELECTIVO DE TRAMITES 

ADMINISTRATIVOS EFECTUADOS PARA LA RECUPERACION -

Y/O REGULAllIZACION DE ADEUDOS, 

) 
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AUDITOltlA JNTm"NA -1..ICADA A UNA INllTITUCION 
l"U•&..IOA D• •DUCAOION aUfO• .. IQlt OO .. C-ACT•lt 
Dll OltllANl8MO DllaCONO•NTltADO IDlt l..A a•ONST-IA 
Dll llDUOACION ,.U.1..IOA. 

( MODELO DE CIRCULARIZAC!ON DE ADEUDOS 

c. 
11 11 ll S 1: N ·r f. , 

SUBOll!ECCION OE 
l!ECU/lliOJ> l"INANCIEROS 
l:iRP -!IJ 

~cc.n 1no'ti~u dt/ .. 111 depuracidn_que viene priicticando 011h l:iubdirec-­

ción:d~ IÍ~i:;1~tioo - Finuncioros a los• Hldoo que mueatran los audli,! 
,'·i·uu -d~· Jd· Cúu'1~to· .. ·Da~doro~ Oivorsos• y en .:itonción u l1u1 ob11rve-­

····oio11úil 1¡uo"lliin"· wjuo.-dotttrminadas por la Contnlotlu Interna, se -
•~oatt~a quu on.b011t a au Estado de "Cuenta, tfone un 11doudo con la 

llLRlilllc.l~n eta- - · .. · - • .. - - -- - • • - • - • • • •• - - - .. • • -
·N,S , al de de 19 , 

pur· lo 11uu In mil h:itaíuua 11..iru que en ol tr.:in1cur111 do los proxi-· 
,~ll ~O fUJr,l!J tli_Js h4bilea o la fecha do recepción do le pr1111ente 
.Jcudu ti 1'111 0Clclna1 da e1t11 Subcllracclón 11 Uniqultar su 11deudo,o 

UJ.an, t10 no11 prgpgrcJ.ono J.11 docucnen~ticJ.ón soporto do.tbJ.dan1unte conw 
·.aéuuo.d6 rocibo• de 1u co1nprobación, 

A·rEN1'AHr.NTE 

c.11, 

!;l/Uflll!l;C'Hlll 111~ lll~CUR~OS •·1Nf\NCl~RO~ 

c.~;p, "11111:\vrl.1 
c,c,¡1, tlllc1·o.tl.tr111 Ad1nlntat:r.Jtiva 
c.c.¡1, cuntr11JorJtt.lnterna 
c.t:~I·· Ar1.h IYIJ 

) 



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INSTITUclON 
PUllL.lcA DE l<DUcAclON SUPERIOR CON cARAcTER 
DE ORGIANISMO DEScONCENTRAOO DI!: LA SECRETARIA 
DE l!DUCACION PUBLICA, 

HOJA-=-'-----! 
SECCION-J<.&----1 

( CASO PRACTICO ) 

'-------------

N V. E N T 'A R I O 



AUDITORIA INTERNA APLICACA A UNA INSTITUCION 
PUBLICA DE KDUCACION SU .. KRIOR CON CARACTKR 
DE ORQANISMO DESCONCENTRADO DE LA SECRETARIA 
DE IEDUCACION PUSL..ICA, 

( INVENTARIOS 

INFORME EJECUTIVO 

REPORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES 

OFICIO DE COMISION 

PROGRAMA DE REVISION A ALMACENES 

ACTIVIDADES A REALIZAR Y PROGRAMACION 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 UTILIZADO 
FIS!CAMENTE· 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 

) 



AUDITOl91A INTKl9NA Al"LICADA A UNA INSTITUCION 
19'U•LICA Dlr KCUCACION au~ª"'º" CON CA"ACT•" 
DIE ORCIANIBMO Dl!:llCONCIENTl9ADO DIE LA SKCRKTAl91A 
DIE KDUCACION PU•L.ICA. 

( 

I', 
u1.1•nm 

MOIJELO DE INFOl<ME EJECUTIVO 

¡• 11 ¡,; :i ¡¡ N 'l' e , 

CONTkAl..UíllA ltfCi;RNA 
Ut'lCIU ___ _ 

t.u 1.1111~"'11mu111tu al .-,ovr•111• Anual d11 Cuntrol 'I Au1Utor1a 11utol'lH• 

\Ju 'i ruylutnnto uut• loa 1i111:n1lorla dll 111 C1mtr<ll1.1rl1 tl11n1ra1 di 11 

l'udur.naOu, ~.., purmHu lnlurnicl' ca u11t•t.1 e1tw1ua1111tnt11, 1u.1l.lr11 lo• ••• 

1"'..:tuw 1uluvo.111t11" i•.hmLuh:oufu• un 1• pr4utlua 1.1• 11ud1tUl'lll 11t11c•• 

tu.ni.a ul 1.Np.uto.1uiu11tu du Al111c1.:oemu11. ti l11vunt•U'lo1, 11d1cr1.ta a lo • 

:u.11.1111.ru1·c1,.u1 1111 lhn:ur.u11 lfatu·111b11 y lio1c11J.cJ.u11, en •l ¡·ubro lnv11~. 

OUJl:t'l'lVIJ 

Uilu 1&1 ury.iuiluu6n dd 4n<1 u11¡.iunubl11, 1• pl.sn11•cl6n de lo tun• 
1:1611 r lu11 11111Lu1uo11 \Ju cuntrol lnt•cnu y uunL<1bl11 de 1011 1nv11nto•• 

uu11 r uhw..:u11u11, vrulJlC1uu 11! óptin.u e1vrov11c1111n111tnto da 101 taCU!, 

11u11 du 111o111urd cu11gcuirutir cun lou o'>jotivua y 101 provrama1 aocto .. 

rlo1lu11, 

t..i ruvh1f111 11u '111nh1rruU6 1nuU1ant• la •pJ.lc11111:l6n d• pru•b11.11 11o!ltc• 

t1vo111 cuulurmu d lo.1111 ºHu1111a11 U11nuc•lw11 1lu f\u1Uturl11 fdbl.Lc11•, C'-•• 

~1·u1 .. huu"u 11J. 1..,.1·J.1.>CJu "' u1111ru a 01o111C•o -'• 111\ll, 

ONCiAHl~CIUH 

) 



AUDITOl"A JNTltftNA AP'L.JCADA A UNA JNaTJTUCJON 
P'UaL.ICA DK ltDUCACION SUP'l:ftlO .. CON CAftACTlt .. 
Dlt OR<IANIBMO oe:aCONCltNTl'IADO D• L. .. ••CftltTAftl .. 
Cll: IEDUCACION PU•LICA. 

e MODeLO DE INFORME EJECUTIVO ) -----------

a.u l1u Jclu .. 1u.nJu 11u H<1Uu<11 tlu Orljdtuiaci.On, l'uUticda,Pcoced.iruic!l 

tlUI V fh.t]Ull l11Hu'Jup~rlu111d.ntaltUI du UpaCdClÓO, 

• Í;u 1·ui:u1111umJt.1 1u1i:t1111<1rJ11 ruvill"r y actu.aUldr el Hanuiil do ruf!!_ 

ruur.:&t.1 y 14uu 11•&1 Uui i:u11u1.:.&.m11mtu Utrl peirwonal. 

unniAl:UJN y CUNTIWJ. 
. -· . . . . ., . 

tlu 1.t''r~~Íwi011 fhh!.,; 1111111ut..,u uUUi:11rJo pur ol pununal tu•lilUdC• 

ú~ui.u;; 'ru1-u~t~·r111~111'J'111·1 111111 ,.., ..... uLU11aLlu11 11ln 111 currt1aipo11iJhntM• 

l'UllUll<l(ú~, .: 

···.· -
~u.Ci.ii1di1.1u~d .c:t111V~uiuute, Mtt dplii¡uttn 148 n111dió1111 n11ccaar1411 P! 
r~ 41.;.; -~. i.a ¿¡11vu¡lo.1ú, "" 10.111Uh1,1u11 d uqul¡1u un u110 11ln tH•• 

".ju1ull~ un l .. i du1Lllll<1• Arua111 '/ 11u tormuh el ru11p1:1ctJ.vo ruu• • 
1,¡u~Ítl~~dl UlíU~uu·. 

LU 1.a ruvu11'111 lhlC<1 u1uctt1 .. 11a a1 a11Dac6n do dqui¡ic11 tu encentra• 

run 14•i du u11Lu111 un uJ. iuyuJ.uutu u11tut1u1 

Uuu11u "•' ru11ult1r J. 7 1 11i.a1u 4, roto "7, du1111rmdlJC l, du11cu1upuo11to 1l 

·in-~rv~ld.a J. V vu111.:utu 4. 

Mu·· 1;ucu.d1m1Ja 11ui:v11.arlu, uu 1luv111 • c11tlo uno 11aleccl6n dal ao;u.! 

11u llÍI;. puUIJa tu1111r ,·uv.arac..L6t1 cuuipUa.111.lc dlll. can la ncr111at.lvJ.·• 
u~ll cur-ru11¡iu11Lli.t111ta. a J<1 rucJ.ondi.ddd del giuato p~bUco fudarol 

lll.I Ju vurHicdci6n 11ulectlve1 l.Sa actlculoa fhicca do con1umo o CO!! 

cr.a. to1rjuto1111•l:u11Li·u1, '"' i.t111t1i·v.s1 

No e111111cu un control adtu:uado t11n al 11M1najo ch1 1011 untradao y aali• 



AUDITO,.IA INTS,.NA AP'L.ICADA A UNA INaTITUCION 
.. U.L.ICA DS KDUCACION aUP'S,.10" CON CA,.ACTK" 
DI: ONCiANIGMO DIE8CONCllNTftADO Clt L.A llllCAICTA .. IA 
DK llDUCACION PU•LICA, 

( MODELO DE lNFOllME EJECU'flVO ) -----------

du un tarjeta11•control, y 

Nu ea.leto un11 11d111:uo.i;S4 vigil.incia do lo• articulo11 qua por •u nat! 

rdna u11tun aujato• a ri1ugoa y contJ.ngencio. 

- t11 mu:e1111rio u i-etuarcan 101 mocaniamof!. da control y vigilancia 
d11 1011 bian111 da con1u1110. 

COHCLUSION C:HNBKAL 

6u ob1urrva mtcolldtio mejorar y reforzar lua macanillllDI dD oficien· 
.ch, uficacid y e!uctividad en 1011 11.htomaa de control, admini1tr! 

c1ó11 y apuración de loa inventario11 y 11lmaceno11, 

!Un otro porc:lcular, llprovacho la DCHi6n pua enviarla un cordial 
adudo. 

ATENTAHENTK 

c. 
CONTRALOR INTERNO 

i:,c.p, S11cr11t11ria A111Qinl11tr11tlv11 
c,c,p, Arcliivu. 



AUDITORIA INTERNA APLICADA A UNA INaTITUCION 
.. U.L.ICA om: llDUCACICN mU .. llltlOlt CON CAltACTl!lt 
DE Olt<JANl9MO DIIIJCONCllNTltADO OS LA IHCl'lllTAltlA 
DI: KDUCACION PUllL.ICA. 

Ho.JA-"""""--~ 

•IECCION'---'"'----1 

MODELO u1; llEl'ORTE ,DE OBSllRVhCIONES RELEVANTES 

'ilf°llfA.llAIXIA '- . ~.EPORTE º-~~E!V.~_c,1E·!~SRE~·v..:~ES12!1.i.. ---·- -·-)~~' 
~';";:~U~IA e-~ülülDAb: -- • . ~~151 

['"W:j"'fí:::..::;::;;::~'f ---=::::::'.:~:"' ;:: 
s-n 1 : 1 L:tl l.i lllVIU~~. f\~lf 1 ,,¡ IUIUlpQ utillujo por el HCOIUA COllA..l:CTIVA l0•06·'il 

, 1>Vt1.on•l rcu11w1u11or. "11 th1le1111111i'> 11111rqu11101 1 
ut1l1i ,.¡.,,. ~111 ,.¡ • .,, r •i.11rinlL11111" ru•1uo11dJ. Se .ipll'l~llll.I•• "'udld.:11 necuu• 

1 

n.i1o 1>u•11uor., I• bro1vt•l•d,1ir 

~\U~ , 1 :~::~:;~~u=nc~4:•1::::,::.:•;,:~: 
1"1lU l 1tl 11 ,.,. "' """l'"/'- 'f Clllll~"I d.i IO• ''lf 1\p, ~ • 1 

1 

yui:-tot...,l01vlr11•¡>t1Ct1vor.i1• 

gu.itdo.ilusu.irlu, 

::.1 do•, ···m.i 1 111 tt•I 11 d•!l t!•jllll~l~un 11111 1~•t' l 1, 1· Hr.IJHIA P~Vl!!HTJVA 

J1u1, 11r•.pltl•n•Jo r.1111".l.3~ r eont1n.,¡.t11eLu vn r~r 
Sil ut.iblue.i unaeonutnt• 'f IU 

1u1c1~ 1!11 I• l111n1tuc1i=.n, : 

! 
1 



AUDITO .. IA INTIU,NA APL.ICACA A UNA IN31TITUCION 
,.UBL.ICA Oll llOUCACION SUl'llltlOlt CON CAltACTlllt 
DE OltOANllSMO OllliCONCllNTRAOO OS L.A llSCRSTARIA 
DIE IECUCACION PUl!H .. ICA, 

MOIJl~LU u1:· IU.:PUHTE ,DE OB5l~UV/\CIONES HELEVf\NTES 

~[;.'.'::;t,,'!_" ( . -. · Rr~~-.~~} DE ODSE<VAc;_1011;SR<L~VA_Ñlli1,~-=--- -·-J~· 
~~.-:.:UACICW . ~~rf!dJ~fil~~~!~'·}~:t~l~~zc:'~L!.C~~~ . . ___ u ... ~·~~~-iW éJ!J0 

,,,~r,·--,::= =- -.. --............ _._ -=-:_1f.h,.',~= .. =:~~.-~:·:~~:,· .... ~:~ 
A11•1111i:l.i<111 l.1 r-1hr11111ili.lan.c:,1"o.i:1.is¡wr.1 FH 
u.ru rh:•'J.:OI ol noilop1.i,.ir u¡iortLlnJ,...:nte ui.•.,t co oi:11.il1d.1dt1 t.!Cnii:•• no ru11l• 

dlr\.iJ111 iropllcandu111.1yoruacon..i.r por , 11111,,.._..:1•• hl .iu1p..u11111.,rv1cl.J•qn H 
.inc1111ntr.1n Ji1t1nJJ"~• .. op.mu 1• 
b.IJ.1 l'h'IUI c11:1.pt1 .. h111to d• , .... 

tl~CTO 1 :~:;~;~:::;:;~::~~::'~:~,::b~::: 

1 

~.1 '" cu_ont.u ·f~·~· ~.h~J~ de l<'tJUriil.td nlc.,llJ~t:t •

1 
p..1r11¡1rut1·.-:-.:14nyr.itgu11«10.t.rlosl:iant.1r1c1. 

'1 
1 

. ! 
'" .. :1.1. ·'". '. ·.•.1.:11·· .. c.'11'111. nl.r.:lh·.·' d• .• u:ucu1 ... - t 1 •. 1:~ .• , 111·~cnt'?"' ccntN l.ltJittn•c:unuol, •• cbHr."41 

: •!fo u:11tu ~n·cu~~rul •ll•c:uado itn el T•n.r¡o dit 1'.1 
llRll"'!·•• V ... 11d1• 111Í tJr) .. lll•C·m:r111 •.... 

:; i -,·;~/;~·~~ :. :~= .. ~J::u:~: I~ ':~~:~~~~ \~~. l.:t o1:; ~;\;• 1 ttt:om. P•~Vt~ITIVA 

1 1 

'""'' 1 .. ,.,,.,,.,,,,,, ... , .. ,.".,, __ j 
1 

• C'<fl .:iu• F•rmH1n •J4r.1nt!urr,Jll 
l•i• 1 •I • "'··•1'11111~1 Y votrLlh'.i:l'lll .rn <tl "'-•11 • t! •llJl:r1 •111! 01,.r .. c:tOn, c:onlrlll • u 

>:oln:r~l •lu l~. rtghtro1, 0111 r:c:llG Jit .11111 .al•:.~H' 1ur .... d~n d11 101 bl•n••• H!I r:o• 

¡-~ ..... - ..... ~ ... --:.!;:,,-.;.·,:JtlJh·ll!""' ''" '"" b1.,uu1 •1111 por •U ::.~11r .. 111:.1 ••• , tr .. .:1 11 y o¡iorum•• 
L jtvn •11J·•lu11 • 1hrM~11 y c:ont1n~o111.:u1. 

1 

~~~~-=i~·77~~-: [__j'~-'-~~~~~~~--' 
~Q'-.111..:.=.-: 



AUDITO"IA INTIU•NA A~LICADA A UNA INSTITUCION 
l"U•L.ICA DK KDUCACION •Ul"K .. 10" CON CA .. ACTK" 
DK ORCllANIOMO Dlo:llCONCKNT"ADO DK L.A SKCllKTA"IA 
Clt EDUCACICN PUBL-ICA, 

'4fl!tf,'1r.t.Oll.\ 
tUNl•"lDllA 
CIM"'l 
llf'-llllllACD<I ,' 

~· j 

MOllGLU UG llEl'OHTE ,DE ODSEHVAC!ONES RELEVANTES 

!,., J1"•r.uo ... Ho1 .:1111 oportunldd •I tot.al J• l•t ••h 

t11r.i:1.a1 il 'obnuhr v.rl•<:l.!111 ¡..:ir el. nwn•Ju )' co 

tr:;.l<l• lu11>1unu, 

1 

~••ul=>J 



AUDITO"IA INTll"NA -L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U8L.ICA D• •DUCACION 8U..•"IO" CON CA .. ACT•" 
D• Dl'llAN18MO o••CONC•Nl" .. ADO OS L.A ••CRSTA .. IA 
OS •DUCACION l"U•L.ICA • 

...,,,.. 
••ce·-
"""""""' 

e 
31 1 

MODELO DE OFICIO DE PRESENTACION 

Mi!lxlcu, U,t',, a 

c. 
~UUUlllt:C'ruff DI:: llt::CUIUiUS 
HATt.IClll.LCS 't lil~HVICIUS 
l•llL::lllll'fl::. ' 

Crit-HllAJ.llUIA IN'l'ULIHA ur1c10. ___ _ 

l'c1r 1111.11.lio t1uJ (lCtllumlu, co111Jn1cu 11 u•ted quu de conformidad con 111 

i'rulJr.Uhd Anud! de Cunlrol y AudJ.torla, autorizado por la 811cr11t11-­

rJo1 t1u l.i Cunuo.1lorl.s llo1111rc1l d11 lo t'11dei·acJ.ón, po.ra el Ejerclclo• 
L'J_, 11u cum1111ona 11 l.s c. _________ , con ad•- -

1:rlf11:ll'ln un 1111ta Cnntri1l11rl<!! lnturna, p.1r11 lntervontr a p•rtlr d•· 
uutu hu:h1.1 un una revlaitin de Auditoria 1111 Departamento de Almace• 

m1111 u l1111t1nt11rlu1, 11odu:rito " 01111 Subdireccion a eu cargo, 

Dkhll ruvilllOn tended COlllO alcance, loa trua primero• lllflHa del • 
olfi<J Ull CUCilUo 

Cd~ uun.slc1r que al respecto es indispensable contar con divena • 
1nlu1111o.ud611 y Llocum1.mldci611, 111i111 .... qu¡¡ a11 aol.Lcitar.t. duranto nuoa• 

Lro d~t1drrol10, s1endo de lllUIDento necesari.1 la que en ror11111 anexa• 
t1u d1.nn:c1bu, 

Sin otro particular, aprovecho la ocas16n para enviarle un cordial 
ddiutlo, 

ATt: NTAMEN'l'E 

c.1•. 
CON'fflALUR iN'f.t:KHO 

1!,u,1i. 11111•1111 to1 
c.c.p. ~cruto1rla Adminidtrat1v4 
c,c:,p. fuchlvo, 

145 
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AUDrroi.IA IN'n:NNA -1.ICADA A U- INllTITUCION 
""9L.ICA DK KD'UCACION 8-KNION CON CANACTKN 
DK ONCIANl8MO DK8CONCKNTNADO DK 1.A 8KCNKT-IA 
OS KDUCACION .. U81.ICA, 

"°""--"-'-.::.....--1 
••cc""'-"""'--1 

( MODELO DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION 

CONTllALOfllA lNTEkNA 
OOCllttlffAClON Nl:.:CESMllA .!il:.:GUN Of'IClO __ _ 

lo• H11nud de Organ1&11ción, i'oUticea 'IJ Procedimiento• de la subd,! 

diruccltm d11 Huc:urac11 Hdtaciallw y Sucvlcica.- D9partalfMlnto d• 

· 11JH1<1l:tn 1:1 l11ventarlo•. 

J.,. H1rnudl du l'rucudi11111mlu11 ¡>cara tl.l llldllOjo da Allhdcan1H1 e lnvunt!. 

1:luw, 

l_,•:,N1m11<1tivJ.tldd p11rd lc1 Adminhtr11ciOn de loa Ah1R4conn, 

•·· Ulli1nu lnvuntarlo da lo• Allhllcane•, 

• Al'llvu t'ljo 

• 111une1 de Con1umo 

• l.lbnla dit Texto. 

s,. inturmu dlt Hovit11hntu1 du 1:1ntr•d.t11 y 11111Uda1 al Jl de 111iuao da 

l!flJ], 

b,• lluglutro de ncupciOn du bie11e1, 

u •• Org.,nu9rc1111d quu inclura nombres da 101 rHpunaeblu del 4raa, 

"·· Ubjutlvow y funcionu, 

) 



AUDITO"IA INTll"NA AP'LICADA A UNA IN8TITUCION 
~•LICA DS SDUCACION 8UP'S"IO" CON CAltACTSlt 
DS OftllANl8MO DS8CONCSNT"APO OS LA 8SCIWCTAltlA 
DtE SDUCACION P'U8LICA. 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A ALMACENES E INVENTARIOS 

CUN'rtlAWlllA IN1'l:HNA 
l'HUWIJ\Hll. 111: 111.;VJSf\JN A •1NVl::N'l'AH1os y ALHACENl:ai• 

OBJETlVOS: 

Uuu !O oryc1nhc1ciOn del .tirua retipo!l 

sable, la planuaci6n de la funciOn­

'I .1011 •hL1:111o.111 de Control lnturno­

'I Conto.blu du loa Inventar ioa y A! 
111dccn111 pro¡1lci1m aJ. óptimo aprove- · 

chamiento do loa recuraoa da manara 
CUO<JrU1mtu l'Uh Jea objativua y lua-

1•1uyr111r1a11 bl:CluC'.t.o.du11, 

l'ROCJ::DlHlltHTOS: 

OllUANIUiCION 

- Ver U lcoar que J.a utructur1.1 or 
u.tnlcd tlol .tiro4 do Admlniatr.;: 

Cl6n V Control de Inventarios­

'( Aln111cenu11 eatllli 4Utorhada, -

vluuut.u y c1tlen1.1111 a critttrioe­

do rc1clunc1I ldc1t1 o1du""11 qua Uli• 

ltm blun dutt1riAlnc1do1 loa nivü 

lu11 11.u,hqulcut1 quei le pt1CQl.i-:­

ld tlu11..i11·ulJdr Ulhn:u.iiJ1.111u11lu -

l.i11 lu111..:1unu11 cuccu11pondiontua. 

- Cu1·cJ111..tcuu des 'lUU ua.l.11l.u1 pe!:! 

gccul'ldu du ddiaatrarntento y cap! 
cil.tc16n 1,1ua ~rmitan contdr • 
cun punontli caUflc11do, 



AUDITOltlA INTaltNA .,.LICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U•LICA D• •l)UCACICN ·~• .. IO" CON CA .. ACT•lt 
D• OltCIANlaMo DK8CONC•NTltADO DS LA ••citST-IA 
DC KDUCACION .-uaLICA. 

MODELO DE PROGRAMA OE REVISION A ALMACENES E INVENTARIOS 

CONTllALORIA JNTCNNA 
l'UWll/\HA Ut:. Hl!.Vl:ilUN A • rnvl:Nl'AH.l.OS y ALHACl::NES· 

m.:cuo n:c111, O.t! 

- Vu·iflcdr que e•iata un •nilli-· 
11111 •lat11m4tlco do car!JH do • 

trabajo quo permita dator111lnar• 
la lnaufJ.c1oncla o uau::HD de r! 
CUCllOll hu111<1no •• 

- llevi11c1r qut1 10 cuente con loa -

r11curau1:1 Ucnu::oa 'I 11111torialea-

11ucu1hu·.a.u• P<1ra lhlVdr d cabo -

Jo1 luncltin, incluyendo 1btema.a 
i:c.111111uturl1ir:.1du11. 

• R1:1v i11cu· quu tu1J.atcu1 111c1nulllea da 

orgdO.i.J:dCibll, polltica1 y p.roce 

d1111llr11Lu11, 11u11 11u uncu11ntun 111~ 
tuaJ.i~ddou, 11tan del conocl111ie!! 
to dol personal y ae apliquen. 

• Cumprobdr ld aailllancia da pro• 

gr<arrlda tundlentu a la al11pUf.! 

ccu:U111 •U.lminh1trativc1 en ttl ~-­
rea det ci1.hulnhtro1ci6n y control 
dtt ln11e11t11rio1 y Alm.acenn o -

fin dtt prOUIQver la ogUizac16n. 

ti • .uu1tttrt111c.t<1 y reduccitin du 

tdmitos. 

PLAHEACION 

• Verificar qua previa olabord• -

l'OH Ht:VlSION. 



AUDITOlllA INTSllNA A~LICADA A UNA IN8TITUCION 
l"UeLICA DS •DUCACION aU~SlllOll CON CAllAOTSll 
DIE DftCIANl8MO Da8CONCKNTllADO Da LA aaCMTAlllA 
Da SDUCACION ~U8LICA, 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A ALMACENES E INVENTARIOS 

CUN'l'ICAl.Oll1A IN'ft::UNA 
l'ICWllN1A IJI·: H1:vnHUN A "lNVUITAHlUS y AIJ1ACl::Hl::S" 

tt!R:11U-f~1T.i:'""1i& 

c.ltin do preaupuosto, exista un • 
pJdn glollal de .11.dt¡uilliciOn y ue!! 

de lnvenldrlo11 qua considere, 

l'OR Hl:.:VlSlOtl, 

- Verificar quu int dUdtrollon pl!_ 

ne• y proura•r..:1• a corto, .medlcsno 
v llllrgu v1.uo11 rttldt:luni.doa con• 

la protecclOn, ll'Ujora, amplie- -
cióu y runovdch'm do loa dllll4 .... 

ce11eM y du .Loa cuntro1 de venta • 

.. ReYildt que loa preaupuutoa de· 

J.nvenJ.On p.1ro adquluclonea, ª!!!. 
pliecJ.611 y/u mejoro de almacenes 

y para adquhlclonea de invente• 
rtoa, 1u1 r10Uen acordes con el 
pldn global utoblecido paco 11! 

var a cabo la tunclOn, 

.. Comprob.u· la existencia de progr! 
m,am permanetav que protejan y "'! 
joren los lnvonlarlo•, 101 o1~ 
c111n•• 'I ol 11quipo. 

CONTROL INTERNO 

- Rovi11<1r ol flujo d• l.i operaci6n 
<1 tritvh de 101 diferentH dep.t!, 

ta111t1nto• o Hccione• que inl.,r·· 
viun1n. 



........ 150 AUDITOltlA IHTafltNA A,.l..ICADA A U- 1-TITUCION 
l"Ual..ICA DS SDUCACION •U..SfltlOlt CON CAllACTSlt 
DS Oflt<IANl•MO DS8CONCSNTltADO Q& L.A 8SCllSTAfltlA 
OS SDUCACION ,.U8L.ICA, 

e e ce VI 

~.OI:• 

--· 
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MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A ALMACENES E INVENTARIOS 

NUM.111, 
CUNO.:i.1"1\1 

CONTllllLONIA JNTEllNA 
l'JIUlillMA IJI; lll::VbluN A • tNVJ:NrAUIUt> 'I ALHACCN~s· 

l'llUl'l!IJIHll:N'ru 
1tt:'c1·1a-•;1::C1i.\liE 

llt:V.UUCIN. 

. - ---·--·---------------
• Vur1llc.:sr qud Jet .informaclón • 

proporcionado por el aJ.atema -

llUd CUlhJ1let<1,UpurtUfld, alll CO• 

mu quu uu diatdbuciOn y ulh!!, 

cUin uo ro11trinj,u1 al ¡1ut11<Jnal 

uutu1huLlu. 

~· lfuvhar quo el control do un·· 
lro.11J11 f<1c1Utu lu coinprulJdt:ió11 

dü todoe lue datos 1n11noj.:ido1 • 

por oJ 111utu1114 y que 1<1 llll!Bd • 

du control 1011 valide. 

• Currobocdr 1<1 uxilltencia de ti! 
c/u.vuu Ou rut1p•t!tlu t.lulJJ.L1u111l1J1lu 

cuatodJ.ddou pcara pos..l.blee con· 
tlngtmclct•. 

• Ver.ilJc<1r qutt lo odquiidc.io·· 
noa du Jnvontortoa ae encuen•­

trun lft1bilfo••111U1 incl1.1ü1<1a en 

ttl 1>ru11upuuato de optiraci6n • 

Ct1lll•U..luiu11lfu lllO'Jltit:uc.i.un1:1111 

- ~ul.i1uu1i11Luncid lft1 invuntd•• 
riu11, 

• t11cnm1Untu u diuminut:l6n Uu· 

l111lu11111111J,1, 

• ke11triccianca i111pruv.i11otds en 

ld Cd1>4ciddd in11talada, 

l 94 
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AUDITOltlA lNTltltNA Al"l.ICADA A UNA INaTITUCION 
,.UaL.ICA Olt ltDUCACION 8U,.ltltl01t CON CAltACTICft 
DIE OltOANlaMO DltaCONCICNTltA&:>O Dlt 1.A •CftllTAltlA 
CHt &DUC:ACION P"U•L.ICA • 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

Ql!itAALOIUll l.liTflWA 
U\11~100 A AUIACENtS E It+VENTARJOS 

~~l'llltlArl:S ,_ flEAUZAll. 

A e e 1 o " E s 

OIGAHllACJCH l.· Que lo eatructure del llte4 org.t.nlco de Almacin e lnven.u ..... 

· rlo• 1111tf: .debidemente 11111torizada por el t1tulor de lo tn•t.! 

\U!libn, 

2.-'.0ue "el recuuo hLunano H tiaye uignado conforme a la plontl· 

J~--Oue lo.1· 111-'nualea de organJ.uición ae 1mcu11ntren aeua1iu1.do~. 

4.- Que eklsl6 "Uno api-opi4da delegaei6n de f1.tncicmes. 

Pi.i.nEAClOH l.· ·solic:i.te.r 'I verificar que previa a la eleiboraciOn del pree!:!. 
putuica. eidstll un plan globol de adqul&JciOn conaide¡ando • 

cr.ltorUoa de auater!dad f udana11d4d, 

2.- · VerUir11r trl di.t1dl'[Q1.lo de phne• 'J pcugu.m.a• re111cl1;modo•· 

con la protección y mejcu de los a111'14cenes. 

3.- Comprobu que los presupueat.os de inversión para tidq\liai- • 
cJón de inv~ntllrioc, cutint11n con la autoi-ización c:on:espon· 

dlente y Acordes ll las med.tdu de eu&terid4d, 

4,. Ccmprobar de la exi&tenc1a de progr41114B pennonentH que ptG• 

.tejan loa in11entatios, 101 illmacenes 'I el equipo, 

S.· VerUicar que loa nivelea de inventa.c1o corrupondan a lae • 
neceaid1u2111 de la tnatituctbn, 



AUDITDNIA INT&IONA A .. L.ICADA A UNA IN•TITUCION 
"'U•L.ICA D& &DUCACION •U .. &IOIOlt CON CAltACTKlt 
DE º"CIANl•Mo O.eCONC&NT .. ADO o• &.A -C"mTAltlA 
D& &DUCACION .. U.L.ICA • 

.MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

ca;fJW.O~A DtttNfA 
ll:Z:VISICH A "1.l'IACENES t INVENTARIOS 

AC1'1V!:AXS A Rl:ALIZAJI 

COHTROL IHTE! 1.• Verificar que el flujo de la opeución int11rdepart4lnental r!!_ 

H0 vJ&t41 

e) Adecuados proce1hm1entoa en el t.rll•ite de documento• y re• 

gialros 

bl CUl"plimiento de normas y pollticn internas 

e) Nivelu de autoruaci6n adecuados 

di EXhter.cia de ci:ntrolea e información 

2.· Verificar que 111111 nodUicacionea a la información de nitina,• 
progr11nit11,cet.Uugo1, etc. cuenten con las autorizaciones ca-· 

rreapondtantu. 

J,. Comprobcir que ¡1or las adquilicionea de inventario•• 

a) Se encuentren ir-:lu1daa en el pre1upueato 
b) No ae frdccione ni en volu1n11n ni en inontoa pare evitar el 

procedim1ento de lieitacitm previlto en la legialae16n 

'e¡ Se efec:tuen de c:on!ormid.id con la normatividad, atendien• 

do 4 101 procedl!llientoa de lieitiaei6n pdblico 

di Se apeguen eatrlcamente a loa siontoa y aupueato1 conteni• 

do1 en lo le911loc1Cn 

e 1 Se reapalden cuando proceda por contra toa o pedido• abier­

to• que goronuc:en el 1urtimiento, 101 preciou,caUdad 'f -

1 
1 ¡·· 
j¡ 

1 
i 
1 
1 

1 



AUDITOlllA INTKllNA Al"L.ICADA A UNA 11118TITUC:IDN 
.. U.L.ICA DK KDUCAC:ION 8U .. KlllOll CON CAllACTKll 
OIE OltGANl•MO DtrecONCCNT .. ADO D• &.A _C,.KTA•IA 
DC •DUCACION ~U•L.ICA • 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
'i VARIACIONES 

PMGOIJtlUfro. 

~TAA!.OAIAlNTEk'IA 

flf:VISlot A ALt!ACENES E lNVEtlTARlOS 
A~JYfDA.llU A 

'J condicione1 e1tlpulada1. 

f 1 !iun cult']11dn el rno111t1nto de 1u rec11pc1ón con 101 P\!dJdoa -

origlnalea por cuanto a cantidad, calidad )'descripción 

4.- Verilkar· que 101 e.pactos fJ11cos de los allllclcenaa se u1nn r! 

cionalm.tnte y en cuo contr.uio efectuar reconoendaclones P4C.S­
su mejor aprovechamiento. 

:i.- verificar que loa controle• .ueguren la conserveclón y ulva-­
guarda de loa inventarios y al11111cenes, 

6,- Solicitar la docurnentaciOn correapondiente de cotejo de aaldo1 

al1Mcenario1 y contablea, verificando la periodicidad y su C!, 

U11jo en el eatado financiero. 

7,- Solicitar· tdm1te de 1eguroa contra rieagoa potencialu, 

8,- Comprobar si la idenUUcaciCn de inventario• mediant11 marbe•• 
tea, incluyen clav111, loceliaaci6n, deacripc16n y {eChH de •2 

vimiento. 

9, .. La ex!Btencia de equipo y señalamiento• de meguridad como~·--

'~¡vw>.etet1 



AUDITO .. IA lNT& .. NA AP'L.ICADA A UNA 1"18TITUCION 
P'U•L.ICA D& &DUCACION •UP'& .. 10 .. CON CA .. ACT&" 
E* O"CIANl•MO Dll•CONC&NT,.ADO D& L.A NC,.&TAlllA 
DIE SDUCACION .. U.L.ICA • 

"°""--"-""----1 
8ECCION-""""""---l 

31 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

l.'UfTAAL:llla INttllo~A 

ILE:VlSJCt4 A AutACENES E INVEHTARlOS 
A:TIVJDAl.ll:S A flUUU.R 

A e e t o N e s 

treroli, 11xtinguidore11, uniformes eapecialeo, etc. 

CDHTROL CON- J,. Revisar la ex11tencia de controle1 que aseguren que todos los• 
TABLE mov1miento1 tin el alm.ac~n i;edn captados y regiltrado1 en loa • 

controles de invenrarJ011. 

2,• Comprobar el establecimiento de criterios y pollticaa p.ua es• 

ULlecer re&1:rvl111 por inventarios obacletos,es mal esttido, de 
lento o nulo desplazamiento, 

J,• VerJ.ficer el establecimiento de procedimientos para efectuar. 

cortos diarios y mensuales de la documentación de movimientos• 
de Jnvent4rios. 

4,- Comprobar 14 existencia de, controle• que aaeguren que loa 

ajuste& a 101 registros de J.nvenur101 •e reporten al departa• 
mento de conub1Udad. 1 

1 
1 

~ 1 



AUDITOltlA WTSltNA -1..ICADA A UNA IN•TITUC:ION 
l"UllL.ICA DS SDUCAC:ION 8U .. Sltl01t CON C:AltACTSlt 
DS °"CIANl8MO DS•C:ONC:SNTltADO Dll l.A 8SCltSTAltlA 
Dll SDUC:AC:ION .. U.1.IC:A, 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

C.'ONTRALORtA INTERNA 
('ON'l'llOL rn·rtc:~INU UJ:: ALHACJ::Nt.:S J:: INVlo:N'l'A/HOS 

------··--·-----~--------

UllUUfB ~ CUHlllMO 

lo• cu.tnldt1 ula11u» du 
.tJl•~WffO"lf UlllU'tftl\ 
y .i 1:i.1rvu au q1u6 
u11lt1rl't 

z.. Uun duxili11rue -
Uul dl~11u:1h1 ó 1111 • 
1111.lllUjdll J.ml111pt11I• • 
d11inl11mcnt11'1 

... 
Al'LIC, 

J.· !:ll.l11lu ad11aucad<1 o.l. 
1:1U 1c,w1ti11 y 11upo:-· 
r11ctón du articulo 
un lu11 11l1Mcen1:1•'1 

4,• tiu tionu eat<1bleci 
do un cuntrol pc1r;; 
Ju11 P1c1turl111h11 n 
u11ui¡1u11 u11tr11yaLluu 
11Jrui:l.tnM1ntu Ual • 
11rnvuu1111r d J.,u 4· 
IUJll l!Uld J.n11Lllu­
U.ló1fl 

!i,• 'l'u1J.n1 1<111 wdlJ.tJi.1t1 
dor <1lnldc6n eetAn -
»uporlatJ,u1 pur re­
c¡u l11 lc1unu• •utori 
1.11tio111 u 11lg~11 duc'ü 
m•111lu u11ulv11lunto7 

COfltltTAlllOS M:ER;A oc' 
LAS kt:W'UUTAI, 

1-!11h1ten lra11 almac•n•HI 

• l>u Activo t'ijo y bio• 
11uw inr•lrumuntaiow, 

• .\t'Lit:ulu11 du cun111umo 
• Librea U11 T1u1to 

So encuentrd uno per•ona 
a Cdrgo do cada uno de O! 
tu11, 

t.a11 trea per•on1111 encarga· 
ddll, U•pendan directomenlo 
tlt1 la Jul.dtura du Aiamcfln· 
11 lnventa'"loa, 

Loa alllldcenu1 ae eru:uentran 
11up<1radt111, 

i::n cuanto 10 nea turna la• 
tactura pdrd au corroopon­
lliente trAniJ.ta, 10 formu·-
1'.111 lo• Vdi1111 de oaiidd1 .. 
tobtentondo lu fir111.u11 de -
lm• ueudrio11, r ae rogis·­
tru 111111uiUne.smu11te ia en• 
H°dd.J y •dJ.idd, 

Lde 6reae al reiquetir mal!. 
riai, tor1nulan un documen­
to que uo dtmomina •10Uc,! 
tud de ontrog.t de ctrticu-­
luw U11 dillldc:fln•: 

f.
"f" ·~~~~~:'It!: :~r::~·~"~ 

fl c.s11u contl"ar!o, eeto do 
umenlo 110 turna el Dopar:' 
e1111onto de Adquieicio11111 -



AUCllTO"IA INTS"NA A,.L.ICACIA A UNA IN8TITUCION 
l"U91-ICA Clr. •CIUCACION au..• .. IO" CON CA .. ACT•" 
OK OltCIANl8MO CIK8CONCKNT"ACIO C1K L.A 8SCltKTAltU. 
OS SDUCACION ~U•L..ICA, 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CONrHALOlllA 1NT1'.:HNA 
corrrno1. INTl;;HNO ui:: ALHACENl:!S E INVENTAHIOS 

·-- - -· ··-·- ·-·- ----- ,---------

1,,. ¡¡., 11l11~1a.111u11 luu • 
1111lt1tllUCiou de manu 
Id urde11<1tid y uhtii 
ni.il.h1<1 pctfl:I laclli 
t.1r 11.1 manlpul<1ci6ñ 
1:1 tt1cu1111lo v loco:1· 
11:td1ili'm du lou 4l'• 
llculu11, 

7,• lllYUlllcfflU f1UICUI 
u 1 ~u h11cu11 CUCUllll• 

Lu11 thlcoa com• 
PIUlUll Und VIII!: • 
111.w ... no? 

lll l'uAni1Ct 11e hdct1n• 
lu11 recuento• t·t 
11icow1 -

el l::ld11hm instruc• 
clunus 11ucrlte111• 
udecu.:i.dH p.1ra -
11111 cucuentu117 

tJ 1 ~u u1nplo<1n t<1rju 
l<.1u pruvt<11nt:llltt: 
llUlhUf'dLldlt y IU~ • 

t1u11u un control 
llUl.ilU lLlll lhbllllclU" 

u) füt hacen luu re­
cuuntuu pur urn-­
pluulluu 1.U.11ti11to 
th1 lcn1 que uon • 
ruu¡11.11111<1Lllaw dll -

COIOJfTAMIOS N:l:ICA lit. 
!Ali M.t&PUU1'AI, 

paro quo ofoctue le corn--
11rd ro11pectlV•o 
l::11to ducumunto hace lti.a • 
vur.ti.o t.lu "Hequia1c1bn de 
compcd", 

t:u ul d1111.u.:o!u dit cu1111umu­
oll111ten andquoll111 y eupo.­
clu11 Pdru paquuteria do -
grueuu volumun, 
¡.;¡ 11lllldc6n t.lu equipo y • 
b101111111 inutru1nanti11ltle ... 
uuuntd eon 0111u¡uolo11, 
1-;l ol!Mc"n do Ubroe cuen 
ld con 011pocJ.oa, todo v•i 
!qua como 110 reciban eon -

11viadu11 paro 1111 vanta, 

~nlcamonta cuando •• h·· 
4ntci J.nv11ntdrio anual. 

oa pr J.maroe diez diaa •• 
ttl 1111u1 do tJlcJ.oic.bre, 

no ci>n arlo 10 formulan .. 
iucet.linutsntuu PdC4 111 J.o 
cantcamiento do loa inven:' 
.irlo11, sin ht1bor node -
1tlcldl, 

J.caa tdrjetda ea anumi:rc1n-
110 cla11J.tic11n po¡- ndme· 

o daciava. 

o eeltlcciona el personal 
uu va a etectuar loe ra­
uentu11, aa reportan lau­
OJau Y 110 lltivan a cabo-
1011 racu1111tu11, miemos qua 



AUDITOltlA ll'ITSltNA Al"L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
ll"U8L.ICA O• •OUCACION 8Ul"•ltl01t CON CAltACT•lt "°""-'"'-'c..,.,,.....~ 
D• OltCIAN18MO D••CONC•NTltAOO OS L.A ••CltKTAltlA llCC"""-_;.---1 
CC •DUCACION fl'UaLICA, 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

t"llN'l'llAl.011111 IN'fl:::l!NA 
L'UNTllUI. INl"l.l!NU UI:. AU1AC~:Nt.;t. e INVt.:N'rAIUU!I 

·---- ··-·-···-·- -------.--------

l" CUliltodio dll •• 
l..iw murcanclou17 

11.- 1a dlllldcanlatd .in·· 
Hh1110J c1l Uq"c1rt.IMllll,! 
lu dt1 Cont1.i.u.Uthol 
tm torllkl ln111Udiilltd• 
y opurtun.i, •obrit • 
ta ruc11pcitln o t1i1l! 
IJu Lle 11i.ttorialtlw u 
ut¡ulpu7 
Huthdnlu que procu­
dl1111t111to1·1 

9,- uu• procedimiento .• 
BU ti l'JUB p.acd el •• 
ta.111t rul du Lw• oJCt t 
cula11 ubault!tOa, dÜ 
luntu ., nulo 111ovi•• 
IMhmLu'I 

10.·Con qui!: perlodicl·· 
dnd J.ntorn111 e 1 A1111d. 
1.:llln ru11p11cto dd 11wM 
rnovi1nlu11tutt7 

11,•Con qui! puriodlci·· 
l.lo.nl 1u1 cot11jc1n los 
1u1h.lu1 ulni.u:un<1l"lU1 
cun lua 1:u11L.ibl11111'1 

KUUll'OS. 

l2.·0ut! procodlmientos 
IW llii\JUU lJdr4 Ul • 
cunLrul du lali he--

kt:Sl\ll:STA 
COtUlCTARIOS M:[IW;A oc' 
LAS R.t:.PlltSfAS, 

aon verificados contra .. 
l<11 t1u•jut.sa•control, .... 
poateriurmente ae formu­
lan las •c6dulaa de in·­
vantarlo da A.ln1i1c•n• do• 
cuniuulu 1,11111 mu11tra al .. 

lnv111ntarl.o Flaico. 

A trav•a da oficio, aa • 
unvlon al Oep.utamento ·­
de Cont11bl1idad 101 va-• 
lea de salida •-OP&ro.doa­
p111nsu.slmontC1, enunciando 
Collus y al valor totol. 

Sobre estos artlculoa 1 -

existan alt¡¡unoo con tiem 
ea contlidurable, u d11 = 
dV isa a las autoridadtn&, 
y eataa no han dacldldo­
c1~n 111 tln<1lldad, 

En ai no aa informa de -
Ju entro.daa y ulidaa, -
nu aaiatan foC'1114toa que• 
mu11atri11n lllOYimluntoa da­
untradaa y uUdaa. 

No ae v1:1riUca, 

A trav•a de loa ruguar• 
daa al pervonal, par o-­
tra pctrtti el al.llldcenodo• 
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MODELO DE CUESTIONARIO! DE CONTROL INTERNO 

l 01m1·u111.u11111 IN1"1:1mt1 
cornuoL IN"l'f,;/INO Lll:: ALHACl::Nl::S E 1NVl::NTAIH05 

i•JILt,Ulll'A!o COfoU:lrlfAAJOS ACCRCA iu:' 
U.!i Ml:ll'UESTAlt 

·-----------·--+---t·--1--..--------
rr.uul11nt1:1a o equt• ... , 
!JU 1iu4uutiu7 

lJ.- Uu6 ¡u·ucuiJJmiunto · X 
llU ll<t J&YU.i.Cu li.lld . ·, 
1uc:111K1rdc lut1 lm·· 
JIUl"lt.tlt du J.uu YUI! 

·r.111 un u4u.1.~11·111t• , 
1r"vi<.1dut1·u du11- • 
l_1uu.l~11~ 

14 , - . Od procud imiento 
t1u alguo PllC'G du 
di! bdjd equipo11 In 
11urv1ble11'1 

. ' .... 
15,- Su' efectuon revi·· 

.uhmu11 do lea ub.h:a 
C.:.Lón y· IUIO ,d• uqu} 
¡iu?, ... , . 

1.~• • Su . .intu~uu: dl 111· 
Ytlntdt'io. loa i1utl· 
culou v. equipu11· •• 
4uu.uu lod1ric.an en 
tu111 tdllerou mu- • 
dl.into ot'dun.,a du· 
lr<1b~jo1 

17,- EJ,r.osto de 00011 -
c1rttcuJ.ua& V tiqulpo~ 
a&t1 duturmind aobre 
lio.111u11 ¡·a1u1111blu1·1 

11:1,- Cun qu4 periodici• 
l.lad se .ictuaUHn· 
lu1 r1u1yuardu11/ 

X • 

ea reapondablUdad del 
dul t11u:aroadu, 

Cucando ae noa do avJ.ao 
de equipo qua ae 11Utt!l:I 
Vl.11, ltl llOJ.J.CJ.ld IUI • 
lonnuie dCla, mi11ma • 
que eu turnada a 1111 Di 
rección Jur1dlc1:1 para': 
11u tr.imlte corra11¡.ion•• 
dlunlu, 

Sa relociono el equipo 
V 110 formulo oflcio • 
con firma del Socrato­
rio Adminiatrativo pll• 
ra au trAtn.lt• ant• l•· 
autorid11d corrupon- • 
'11ttnta • 

En la octuoliución do 
loa r111guardo1, 

Unicamunte cUdndo •e • 
trdtd de muebles, ya • 
que loa cancelea on au 
111<1yorla a11 cambian o • 
a.i: trdnat·orllldn. 

Sa efectu1:1 el cUculo­
de conformJ.ddd al cos­
to cUtl moterial, 

1 

Por lo regular uno va& 
al al\o, 

---
01 1 

rn• 

94 



AUOITO"IA IHTS"NA Al"L.IOAOA A UNA INllTITUOION 
l"U•L.IOA O• •OUCACION ·~•"10" CON OA .. AOT•lt 
D• OltllANl•MO D••OONC•NTltADO OS L.A ••c:MT-IA 
DK •DUCACION ~UeL.ICA, 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CUN"l'llflLOMJA lNTl::tlNA 
(.'ON'l'flOI. IN'ft::kNU Ot:: ALHACENt:S t: HIVENTARlOS 

- . ··- ·-·-··-·-···------,--------
Mi:!ofUUTA 

1'111.CUHtAS :*ic, ·:;- '-;:;-
COtU:tff>JllOS ACl:JC.\ g¡;· 
J..UMLW'Uh"l,\I, 

---------t--t--r--;--------
L1UJIUU 

1•J,. ÚÚ" Cuni.Cui · itu ltu 
• .., .. un ttl 1*111i.u.:ll!in: 
·-,Ju,· 11bro11 da t1u;tu 
. -· .. ~ ..... 

-··- . - .-. :_:·-·: . <~·-- ·. 
20.• t'/111111 du lluvu o ·e! 

'llo l.t'.ddqulll.l.c16n 
'1lu 11111, lu1Lu11}. 

1 

liu U111va a tr<1.vh da • 
lc111 clavu11 quu 111 da C! 
dd uno por nCN11bre, 11n-­
l'u~J.a•, 11c1Uda• y ••111· 
tanciaa • 

Cudndo no hay 11n 11xh·· 
tuncic1 o yd han 11utrldo 
m""1lt.Lcc1clu11u11, 11• 1u.an· 
dan a elaborar nuevo•,· 
tisto a trc1véa da laa co 
rraapondluntu1 licita·= 
c.Lune11, por otr.s parte• 
exlaten libros para au• 
conaualtd en la biblia• 
lucd V el control 111 •• 
Uuvc1do por d .ncarga­
do del alma.c•n, 



AUOITO"IA INTSfltNA Al"l..ICADA A U~INllTITUCION 
ll'U-ICA DS SOUCACION •l.lll'SltlOlt GON C&ltACTSlt 
DS Ol't<IANl8MO DS8CONCSNT"APO DS 1..A SllOMTAltlA 
1:111 SDUC&CION .. Ual.ICA , 

( MODELO DE ORGANOGRAMA 

...,., .. _ ...... ..__ _ __, 
HC:C __ _,_._--i 

) 

ESTRUCTURA ORGANIZAC:ONAL OEL OEPARTAME~'TO DE ALMACEN E ~VENTARIOS 



AUDITOltlA INTKltNA Al"l.ICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U91.ICA DK KDUCACION mUl"KltlOR CON CAltACTKlt 
D• OftGANl•Mo oa•coNCltNTNADO ce L.A •BCllSTAlllA 
PC KPUCACION .. U.&..ICA, 

( ~ODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES _) ---------
~UUUI ltt.Ct:lUN 01:: ltl>CUHSU~ HATElllALES 't S!::lll/ICIOS 

lll:;l'/IH1'AHl::N"CU U!:: ALHAC:l::N !; Hl\IJ::NTAHIO!i 

- 1.11111.1r l¡uu l.i riH.:upcltlll, ..:li.1111flcdc10n, '1lmdccn11nliento y di11· 

\1 ll,uc1l'111 du 111 l lt.:ulu11 y maLu1 4.aluit 11u lluvu a ca\.nJ •aydn l.s 

11011n.itiv1ddd un la llldttu·1o1 'i de acuerdo con los pcogra11111oa de 

.u:l1vhlu1.ht11 Uul'dop1.1rt11n1U11lu y requeriml11ntu11 de laii deptinde!! 

•'UNClUHkCth 

- t•Ormul1H' 1iirOru11;11o1 ¡wribdlcoa de eapacios del dlmAciln centr.d­

quu 11u.in necu111:u·ios en el proceso do gu.srdd y conaervo.c16n de 

ble111111. 

- t'.:iruiul.i.r u11tudlu11 aubro costos d11 los invento1rloa en o.lm4c6n• 

y 11u ruioclOn ccm· ul "puu.:iu tlu Lu11 <1ttlculu11, 

- UUlttrinlndr low 111vu1oD m.hin101i y 1n1n1mos de ex11tencio11 y ub,! 

c.sr 1u11· punto11 d1111 rudprovl11londm.l.a11to, 

• l::t1lalllucur y opur11r loa rogletros de entrad.u y aalidn de 
blone11 d11l 11hn<Jcdn e lnturrnAr o 111 euperioridod. 

• 1.luvat d co:itiu ~urifldlc:c1o1111111tu ld dctuali111ci611 d11 c6dlgo1 e 1!!. 

Vl!l\lJrluu du luu bhmuii un alnldC\!ln o lnturmar du loe raeult! 

dull d t.1 111111t1ru1rhl<11io 

-: t:11t<1llh1c:ur y uvurcu· m11Jldttria d11 110yur.1dod, canurvacUln y llld!! 

tuni1niunto du 1011 bl1m1111 c1lltldcan11dos a fin do evitar datario• 

• Oulu11nrn11r, con btt11c un la norniativid..id vll]llnta 'i en el 11n4• 

lu1u l'Udlltllt1vo de lUli bienes en oln1t1.c6n, 111 obaoleacuncia• 

y ut incu111¡1lu11icnto de ltt norma d~ loe c1ortlculos, y httc11rlo -



AUDITOltlA INT&ltNA A,.LICADA A UNA INllTITUCION 
~--ICA DS •OUCACION 8UP•"IO" CON CA•ACT•" 
DK OltCIANl•MO DIE•CONCIENTltADO OS LA •&~&TAl'IA 
Dlt •DUCACION P'U•L..ICA • 

( MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES ) ....._ _________ _ 

tJ.,I 1·u111.111l1111unlu tlu lu 11upurJorJ.tldl1 d t111 d11 4uu 110 procul.ld .. 

- 1•.irl1clp<1r un la oldllucaci6n y opurdción do codlficaci6n, 

Hl<JtKlru l.lu la11 bi11m1• do. al1Mclin, 

• J.1uv11r ·:ul cunlrul du 14 int11rcamblabllldad do lo• .u·ticuloa 
y 'rfl<jtui~d!~~··du .di

0

VUr;.~11 marca. y ctin e11pacittcacionu 1d6nt! 

··-·· · .. ' .. 
_._-i.Í~~;.·~:·~l ·~~~~r.ul<I; ul pruc11110 du aurtiinionlo da loa blenoa• 

'd· 't..ui' -~u¡iuf1~u1~cicu1 11ulh:lt.intu11 d ulucltl du QUll 111 proceda •a• 

'1jd!~: I~ --~~~~;l.~i~~.ilÚ, . 

·-·Vurit:l~~r ·1~,·dci.u~Uzo1ci6n d11 lua rugiHtro11 d11 blone1 11a19na• 

1h11' ;ú :¡ju1·Mim~I· y. 1 lu.YdC lll control en la Vi.1Junci1:1 de precioa 

, ~. i:11.t<1'~1~~u-~-.·c~uuu11 ... clen uperaliva cu11 1011 de~lda dupart11m1mto11 

quu. ~ntt1g~an_l1:1 subdirección t1 fin de 11rmon1Z11r cU1fuarzoa y· 

.. , .. --·._·,-'., 
•. t'urn~uidr y prcH1u11Lar a ld bubdu11cc.ió11 IJu liucur111011 Hatttrial11111 

' V '..S1t.rvioloa, el proyrcsm.s .snu<11 do 11ctivid.idct11 dol Dttpartamen• 

Lu l.lu Aimuc6n u lnvunldrio"• 

··IUa1Jur<1r V prt=11ent11r intor11iua purlodico11 11 ia auperioridtid • 
111,hru u 1 dut1arrul lu tlo! aua funclonua, 



AUOITO,.IA INTS"NA -LIOADA A U- l~TITUOION 

l'"U9LloA DS Sl>UOAolON ·~·"'º" CON º"'"ACTSll 
Dlt OltOIANl•MO D••oONo•NT""'ºº os LA ••GMT-IA 
PIE SDUCACION l"U81.ICA • 

"°"' .. 
Ncc·-· 

""""·.,. 
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:.uiJIJUu.CC/CJN In: kLCUK:>U:> HATEltfMJ::.S r SERVIClOS 

llt.1'111\TAHU!TO DE AUW:l.kt:s f. IHVl-.HTAklOS, 
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( CASO PRACTICO ) 

RECURSOS HUMANOS 



AUDITORIA INTERNA APl-ICADA A UNA INSTITUCION 
PUBL.ICA DE IEDUCACION SUPERIOR CON CARACTER 
DE ORGANISMO DESCONCENTRAOO ce L.A SECRETARIA 
DI!: EDUCACION PUBL.ICA • 
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31 

(, __________ R_E_c_u_R_s_o_s_H_u_M_A_N_o_s ______________ ) 

INFORME EJECUTIVO 

REPORTE DE OBSERVACIONES RELEVANTES 

OFICIO DE COMISION 

PROGRAMA DE REVIS!ON A RECURSOS HUMANOS 

ACTIVIDADES A REALIZAR Y PROGRAMACION DE 
TIEMPOS 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ORGANOGRAMA 

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE 
PERSONAL 

PUESTOS AUTORIZADOS A LA SUBDlRECCION DE PERSONAL 

DIVERSA DOCUMENTACION INTERNA 

- FORMATO UNICO DE PERSONAL 
- REQUISITOS PARA PRESTACIONES 
- RELACION DE DOCUMENTOS NECESARIOS PARA LA 

INTEGRAC!ON DE EXPEDIENTES DE PERSONAL 

CEDULA DE REVISION A EXPEDIENTES DE PERSONAL 

CEDULA DETALLE DE REVISION E INTERVENCION DE 
NOMINAS. 

CEDULA DE SUELDOS NO RECLAMADOS Y/O NO COBRADOS 

CLAVES DE AREAS 



AUDITOl'llA INTIU•NA AP'L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
P'U•L.ICA Dll llOUCAC ION 8UP'll:NIOl'I CON CANACTll" 
Dll ORCIANl8MO DIE8CONCltNTl'IADO Dll L.A 8&CRllTA .. IA 
DIE KDUCACION PUIJL.ICA. 

e MODELO DE INFORME EJECUTIVO ) 
~~~~~~~~~~~~----,--

Hl!iKlCO, o.r .• d 

e, 
ttt:C'roa 
l'llESE~TEo 

CONTKALORIA INTERNA anc10 ___ _ 

~n cumplimhinto al Programa Anuol d• Control y Audltorh autoriao.· 
úu y CtUJ111U'•do antu la Hacutar1o de la Contralarla O•n•nl de lo 

t't11h1riaci6n, nu p11rmitu infor111c1r ü uut.ed atent11ioent.e, aobro loa 111-
lit.11.au• ruluYantt1• hh1nt1tlcdi.IUll •O la pr6ct1Ca últl 11ud!tor111 .i:ai::•• 

tu11iJ1t a la ijubdueciaOn tJe l'ur11oudl, on ul rubro ilucur1011 lh.u11ono1, 

OUJKTIVO 

Que la DlJ8CdC16n dul 6roa, propicie el Optimo aprovuchamiento de -

lu11 rt1curuo11 hu111anoe y que la planet1ci6n de la función de altaa, • 
11t119n.iclone1, n1odUlc.aclonou y bajoa, eo efoctuen con or1tiu·ica da 
ucu11u111l11, 

l'KlllOUO UH U. MKV16IOH Y Al..CAHC& 

l.d rovlalOn 111 dHerrollO 11\1.ldlante la eplicociOn de pruebo Hllc• 
t.lv.iw t.:u111ur111U 11 l11• •ttur111 ... 11 Uan.,c11la• !.1111 Auli1Lor1o t'~blica•, coia• 

¡.ir.1111.ilunliu ul ptit11Xlu Uu onuro o 11111uo du l'J'JJ, 

tu::SUl..TAUO UK L.A lWVUUUN 

ONCANIUClON 

A l.s fecho no ae ha actu11li:r.ado el Manual de organhaci0n,Pol1t1·· 
l!llU y t'unciu111111 dol dru11, 

- Su conllideco conveniente, se revieo y octuelice el Ha.nuel d1 t! 



AUDITO,.IA INTK,.NA AP"LICADA A UNA IN8TITUCION 
P"U8LICA DS SDUCACION 8UP"S,.IO" CON CA,.ACTK" 
DK CNCIANlrJMO CE•CONCIENT"ADO DI: L.A •KC,.llTA"IA 
CK KDUCACION PU•L.ICA • 

HOJA~'-"-~---1 

accc'"""--'-'---,,...,.,,J 

( MODELO DE INFOHME EJECUTIVO J 
~~~~~~----:-~~~~~--

turunc.ld, y t111te aeu vdlid11do por i,,, in11tancio correspondiente. 

COHTllOL 1NTHNHO Ol'IR.\TlYO 

Dul uJ1d111Un 11ohct1vo de revbión a l1 expedJ.untaa de pononol, H 

oll11arva qu11 u11icdment11· 10 cu111plen con 101 nquiaU01 lndi11pen1111• .. 

bluit parti coutratac16n, 

su cecomh1nd11 que a la brevedad •e incorporo el re1poldo docu·­
muntdl uuc1u1drlu a 1011 11111pud1entua1 de puruonctl y 111 octuo.Uc1 • 

11u l111torial de tro.bojo. 

CUH'l'HOL UtTl::MHO COHTAUIJ~ 

Lo11 n1gi11tru11 du l1HI ofect1u::laneti a nó111ina1 no 10 encuentran ectu! 

ll&c11.lo11 no concU14n1Jo1111 oportuna1119nta con ol O.parta11111nto de Con• 

t11bUlUdi.i. 

Al ru1pucto •• convuniunto H octuolicun ul rugiltro d• 11hat1• 

cJonu11 a ni:'lmlo<t y puriodic11...ant1;1 11u11 11aldt111 11ea11 conc111ado1 en 

al Llep<trt11mento da ContabiUdad a fin da qua 1111 muutren Hldo1 
r1;1dltH1 1;1n el i::lltddo l'inanciaro. 

~CLU510N CtHERAI. 

!h, ob1urv4 1111ce114rio 1e 1111pulH 14 •upervl11i6n do 101 HrviciO. a 
u11v•11 1ht1 

C4r11ntl1<tr un<t mojarla a 111 ory11nJ.u1c1611 dui 6to4 ra1pon1abll • 

de la adcnJ.nbtrac10n y control da loa rcicur101 hu1114no11. 

t.d revia16n 11iatun1AtJ.c4 de un adecuddo control operativo y CO!l 

tabiu i¡uu ·contribuya c1 duuarroliar eficiente y oficnment1111 el • 



AUOITOftlA INT11:1'NA Al'L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
ll'UaL.ICA Dll: ll:DUCACION 8Ul'll:lt101t CON CA .. ACTll:lt 
DIE ONllANISMO Dl!:BCONC•NTftADO DIE LA 811CNIETA,.IA 
DIE IEDUCACION PU8L.ICA. 

( ~OCELO DE INFORME EJECUTIVO 

ltldnujo du. 1011 racuruoa hultlllnoa conformo a laa Normaa y Procedi· 
n1ltmtob d que Ud encuentran aujatoa. 

üin olru 11ort!cular,oprovec110 la ocaaitin por.a anviorh un cordhl 

udlul.lu. 

A T & N T A,H 1:: N T 1:: 

c. 
COHTRAl.CJR INTERNO 

c,c,p, Secretarill Adminiatr.stiva 
c.c.p. Archlvu, 

) 



AUDITOPtlA INTBptNA A,.LICADA A UNA IN8TITUCION 
l"U•L.ICA DIE •OUCACION 8Ul"•"IO" CON CA .. ACT•l'I 
DIE Olt<IANl"MO Dll8CONCIENT"ADO DIE L.A SIEC"ll:TA"IA 
DK KDUCACICN PU8~1CA. 

Ho.JA-"-'-''---l 
•IECCICN.-........ '---1 

120 
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MODELO DE HEPORTE ,DE OBSERVACIONES RELEVANTES 

l•OS•U l 

SllllOIMJ::CCIOH DI ~ellSOiu.lo 
IW.1JJt$0SULIWIOS 

C.t ... ,..n .. 111cthodt r•vhión a l1uplld1t11tn 
110 ...,uon.al, •• ob1UHq11e11nlu11111nt1 ID cuephn 

coc lo• rtq11i1lt01dOC11Mnt•ltt &ndi•?enublH pu 

"'ª""~CUI dt 1111 •dtc11•dO NntJo y •tChl~O do h dOt 

-r.-:1.:1ó11 q11t lni.~r• lo• HptdltntH!lt pvnun<ll. 

Ooit::.=.1'1•dt11tlControl lntunonlttivo• l• lnt• 

I 1 :::~~:: ~:,J~:,~:~:n~:C~:.:::;:·~I· dt lot Upt•' 

~~~:.~ 1 

¡"1"4 "'"'"''" 

14 bt•~fdfd. incoq1.ir• I• docu""'n 
tUm 11ece11rht 101up1dlentH 
¡anond, 

D1D.\Pll.EVEHTIVA 

f 

º'""""''"'""'"""'"" Un de c111:plir con 1ot~r..¡11 hlto 
tabhddo1 pua lac_ontutación 
1 ptnon•I. 

! 



AUOITOftlA INT•llNA A~L.ICADA A UNA 1-TITUCION 
~111..ICA O• •DUCACION 8~111011 CON CAllACT•ll 
DIE -CIAN18MO oa•cONCIENTllADO - L.A ••c•TAlllA 
08 •DUCACION ~UeL.ICA, 

( MODELO DE OFICIO DE PRESENTACION 

CON'l'HAt.OlllA INTEHHA unc10 ___ _ 

HéJUCU, U,f,, J 

c. 
:lUUUllll::C'l'UH UE PERSONAL 
I' U ll ~ t: N ·r Y. • 

ti1'1r mudJu \Jul pruauntu, coor.inico a u11tcd quo do cunformidl!ld con el 

l'r<1!J1cwi.J Anu<Jl do Control y Au1Htorla, autorizado po[' la tiecreta•• 

rlo llu L11 Ccmtrdlo'"ld cuuurol de ld t·udurdci6n, pdt4 el Ejercicio· 
I''·-· KU i:uml11lt.11.a ct lo1 e, _________ • con ad11cri2 

c.i.On un 1111td Controlorld Interno, p1:1r11 intevenir a partir da oata• 

luchd t1ll und revisión d oad Subd1ruccltm de Pur1ona.l 11 1u cargo, 

Ulcha ruv1s16n tendr4 como alcance loa trua primorea meee1 del año 

1111 curuu, dlli CUlll.a i11turvunci6n en pago de nOniinoa, 

C.aliu 1U.lli11ldr quu cal rc11pcictu ea ind1apeneoble contar con divene • 
intur111<1c:i611 y docuniontac:illn, rai11mo quu 110 11olic:J.to.cA duro.nto nuaa• 

tco duudcrollo, siendo de 1110111ento neceao.rJ.a lo que en foc1114 enua-

1111 d<111cciue. 

Sin otro p.1cticuidCo dpruv11cho ld ocaailln p..ird enviarlo un cocdlal 

u.aludo. 

A't'l.:NTAHENTE 

c.1•. 
CONTHALOR lHTBRHO. 

c.c.lJ. Hucturld 
c .• c.p. sm:ruto.1rla Adiiliniatrativa 
\:',.:, ... , Att:hi.YUo 

) 



AUDITO .. IA IHTS"NA A~L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
foU•L.ICA DK KDUCACION 8~K .. IO" CON CA"ACTK" 
DK Olt11ANl8MO DK8CONCKNT .. ADO D11L.A8KCltKTA"IA 
O. KDUCACION ~U8L.ICA, 

HOJ•--='---1 
atr:cc:.~-~--.. 

e 
31 

MODELO DE SOLICITUD DE OOCUMENTACION 

!;UNl'UAl.UlllA ltHl::ICNA 
UOCUH!::N'l'ACLUN Ni::Cl:::iAHIA :it.UUN u~·1c10 __ 

l.· MnUudl du Uri.¡Jnhdci6n, poUticH y prucudirnlentoii de 14 ·Sub• 

dll'ucci6l\ du Persona.l, 

2, • Clrgdnigt'dllld que incluyd nombre del reeponsable del Area, 

J,. Objut lvo11 y runcion111, 

4, • Hor11111l 1vld11d pard la Adm1niatracl.tm de loe Recucaoa Hulll4no•. 

~ •• H611lln.a do pago ol 3l do P1<1r&o de 1993, 

L,- i'lu't.ul dllturltdd.u1 .:i la 1natltuci6n (Tocho Financiero) 

7 ,. llogutro11 du mov imlentoa de plau1. 

u, • .,r"!Jraiw• pdCd ol otorya111111nto de pre•taclone• y aerv.t.cloe, 

cdpcu:itoc16n y od1Htramiunto al peraonel para el ejercicio 

l'J'JJ, 

) 



AUDITOlllA INTKllNA A .. LICADA A UNA IN8TtTUCION 
.-U•LICA DK KDUCACION •U..&111011 CON CAllACT&it 
DK OllCIANl8MO DK8CONCKNTllADO - LA •&CllCT-IA 
DIE •CUCACION ,.U.L..ICA • 

MODELO DE PROGRAMA DE REYISION A RECURSOS HUMANOS 

1'1.AHBACION 

C\fCTMWMIA lttJ"t:hHA 

\'IU.kAllA u: w.;111:.lt.ll " 11.:cu11sos llUf'IANO~ 

COHCLl'T O 

Uuu lu orgdniuclón del 6roa, pcopicio ol 

óptllllO dpruvacha1donto do lou rQcuraoa1 y 

quu id pldRt14Ción cht J.d función do altaa, 

oalgnacionu11, lllOdH lcociun1u1 y boja11 da -

11J11 rucur11011 hum.inou, au efoctdo con cri­

UU'lua dd i:couwla, 

Quu lo1f olBtellldB de Control Interno Opera­

t 1vo y cuntdbh~ aeoguron ld ~ticiunc1o y· 

uJ J.cocid dll 11u 111ctnejo, 11alvaguorda y rogl!!, 

tro un dJHICJU '* 1011 progi:d111411, pollticoa, -

luyt:s, re1Jld111ento11, 11ollllJ11 y procedimientos 

1,- Huvitoitr c¡uu 11ruvid ol.:iburaclon dol pro11upuo!. 

to, Juu n14uuri111ientoti:, 011ignllcionuu, mudlf,! 

Cdciunua y b.sjdw da recur11011 hUllldllOli, 

- tldfdn eldo debid<l."nente progrcsmadoe. 

- Sudn conijcuentea con proi¡¡ram.Ja. 

J,• Huvladr ui ¡1ruv1.s la contnat.sciOn de perao­

n.sl ae cu.aih;6 un estudio p.sra asegurarse -
dai "pruvcu:lldlllhmtu da <Jd•crtpciunew, du -

personal cuyos conocimientos, habilidades y 

cucpucit111clau cubcan ui purfil du puuatoa C.!! 

quurldo11, 

P.tal:kl:HClA 
til!St:l'CVACIO. 



AUDITOltlA 1NT•1tNA ApoL.ICADA A UNA IN8TITUCION 
P"U•L.ICA D• SDUCACION auposltlDlt CON CAltACT•lt 
D• °"CIANlaMO DK8CONCSNTltADO DS L.A a•CltSTAltlA 
C.: •DUCACION fl'U•L.ICA. 

HOJA 178 

••ce·-·· VI 

HQJA.C:C• 

31 1 01 1 

. MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A RECURSOS HUMANOS 

LVHllAIJJICI" IHík:kHA 

l'lu.llNIA u, N.Yt:.Jut t. HECUHSUti HUMANOS 

e o Ne 1: I• T o 

·J,• vurl[1c11r 4u11 lu1:1 pr1111upuuuto11 do ru:1unut!_ 

clune11 •o 11ncu1ntren dab1dumente aprobado• 

pur- ln11Lcmcla11 curru1pundluntt111, qua 11e • 

ujerum cun[urme d c11Jend11rlu y que la111 Y! 

r1ac1onuu 11u<1 a11<sliz,u11ui, acJ.ar.:idas y ju11• 

1'.:"~"'"'• .iul cu111u 1¡uu u11J.11ld11 •11uturh:11ol!:!. 

ruiu do 1<111 n1ocll(1cac1one11 corr1:epundiunte1, 

4,. vurltlc11r quu u u·&.1v611 dal tltul.ir 11u om1-

tan 11111 pullticau 1nturn.s11 p<iru adopttir • 

1011 elute1na1, procodln1lentoa ·Y tr~mite11 f!! 
quurlcJu11 p.ird ul ruclutamlento, t1ulucci6n• 

y cuntr4tuclón de penonal, 

!!,• C.:rclunrae de la e1t!atenc.La de registros • 

tnlt.sdllltico• da cauaaa de rotación du perag_ 
111:1.L qu11 reiru<1.L.Lmuntt111 d .ld 4dm.Ln.L11trac.Lón. 

,.,. Revisar que ae cuonte con mec1mla1110• adecu!!. 

tJu• ~uu pur111ltc111 tll<1ynu11t.Lcc1r opurtunu111Untt1 

tuii ru1¡u1Jri111luntod en 111c1tec14 de capc1cita•• 

c16n y 1h.1u<.11cuuu. 

UMlUJilXl\CION 

l,- vuriticar qu11 ld eatructrua org~nlcd del A· 
CU<I Llu CUt;UfliUd !IUUldllUll Ulllti l.lubldt1111t11nlu d!!, 

torlzadu, 11tta vlgent11 y cuente con el nivel 

jur"n111h:u ·•1•r1111lat..lu qua le LK1rmltn dcte .. rrn 
U11r eiJecuadc11nento les funcione• correapon• 

dl11nte11, 

124 

94 



AUDITOftlA INTllltNA -LICAOA A UNA IN8TITUCION 
~•L.ICA DS SDUCACION aUP•ltlO" CON CA"ACT•lt 
D• OltllANlaMO Dl:8CONC•NT"ADO DS L.A ••CMT-IA 
OS •DUCACION ,.UDLICA. 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A RECURSOS HUMANOS 

t.UnMUJkJA lllU:l!HA 
1•1.-:llNll\ 11: 111:v1s1t.tt A llt.:CUHSOS llUKANOS 

"""· t1; m:cno N:n:~11c111 
~~------....!c"'º"'""'C'-'''-'"'""T'-"º'--------"'º"""-' --=""="~kVACto. 

!l ,• Vur U icdc quu 110 hdVd t1hmtuddO und cadacu! 

d11 divla10n du actlvid4d1111 y d11ignaciGn de 

1u11punadlJllid1u.lua, dcorcd11a cun ldU luucl!;! 

J,• V11ril k11r Qut1 au cu1:nte cun 1011 recurau11 -

t~cnicu11 y a1dlttrialu11 necuudriut1 p11ra llu­

vur " t:dlJU ld tuncu'm. 

4 ,. ComproUdr que exiatdll objetivos particula­

rua, cl.irou, prcclao11 y con9ruontou con -
luli y111uudlu11 dd la ln11liluc.i611. 

5,. Vorlfic .. r que oxi11tan pro9r4flldll de 4dle11-­

trctmhntu y Cdp;ICitaciOn que permit4n con­

lctr con penon<1l c<1LH !cado ¡14ra al adu-­

cuctdo LloH11rrullo 11it ld función. 

CONTMOt. ttmmff() 
Ol'lillAT1VU 

1,- Curciordr.au quu J.ut1 muvimitmtut1 dt1 n6min4 -

cuu11lt111 cou ldlll duLorbaciones correapon- -
dient1U1 ¡1<1rd 11u cllptura. 

J,- Cowprobdr id ux.111te1nci4 de archiVDll de rea­

p.sllfo debidanmte cu•todiodo• para podbl•• 

cont ingeuc ii:ut. 

J,• VurH.lcoc 4uu pdCd ui CdllU lle n6illina11 ddi--



AUDITO,.IA INT& .. NA Al"l..ICADA A UNA INaTITUCIDN 
l"Ua&..ICA D& &DUCACION aUl"&,.10" CON CA,.ACT&" 
D• OftCIANl•MO D&8CONC&NT .. ADO Da 1,,A ••c .. aTA .. IA 
De •DUCACION .. U.L.ICA • 

HOJA 180 

•11cc·~ VI 

HOJA.ce• 
•--u• 

31 1 01 1 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION A RECURSOS UM NO 

t\tlTl<AUJklA Un't:l<H/\ 
l'ltAóllAJV. u; 1<1.v1~u ... " Ri.:CURSOS HUMANOS 

e u" e 1: 1• T o 

eio11u1e11 u11tas se incorporen al sistemt11 e~ 

rrespondlontc y 11e autoricen por al purao­

n.1l curn111¡.u11dl1111Lu • 

.¡,. Vul"Ulcc&r 1¡uo lu contr.itaclón Uul lJUUunal 

uvuntudl, 11u cumple& con h 11urn1<1llvlUc&d dt1 

UIJllUl'Vdl\CJ .. \JO!UICAl y lu11 pn1t:utUmluntu11 -

inlutllUll lJfUVidl!IUU\e U1tldl11'!Cidut1, 

~, • i'c&rd Cddit umlJluadu 1u1 R11Jntcn!ld un e•ped ie!l 

ttt purt1onc&l,ul cud incluyd ruspdldo d11 su 
cuntrdt111:l6n, adl.ario, de cdllll:>lu de 1uel•• 

dos y r1111~ldo de otr.sa deduccionua del • 

sualdo, 11&1 colllO eu historial de trab4jo, 

11.- Vuritlt:dr u¡.iurlunanit:nle 11t1 ccwnuniqutt a la11 
Ar1u111 re11pt1ctlva11 11obr"e la• bdjaa da perll!;! 

lldl, pc1rc1 uu tthmi11ai::1ón un ia nómina y r!!_ 

cuperacH•.ll de 11deudoa. 

7.- VerH.lcar que laa Vl!Cacionaa y la .eiuaencia 

¡iur 11nturnoodc1d de loe empl11ado11 11ec1n repor. 

tado11 en ha tArjetae de tiempo autarhüda.u 

U,• Revbtir que H llldnteng.s par cada empleado­

un regiatro de vacdcionea y 111uaenciaa por -
enfennudad, 

11t:n:111-:Mco. 

126 

94 



•UDITOlllA JNTallN• A,.l..IC•D• A UNA IN8TJTUCION 
l"U•l..ICA Da aDUC ... CION 8Uf0alll011 CON C•llMTall 
D• OftCIANl•Mo D••CONC•NTll•Do '1111..A ••CMTAlll• 
0K SDUCACION ,.U.L.ICA, 

MODELO DE PROGRAMA DE REVISION 11 RECURSOS HUMANOS 

CUh'rko'1. tNn;1um 
COHTP.111.H 

1..t.Nl11,/\i'llllA lHl't:ktlh 
1•1o.;1<NV\ u; W.\11)11:.li A Ht:CUHSOS llUHANOS 

1,- VurlU..:dC qu" lu11 ruyi11Uu• du l1u1 ufecte­

clon1u' a n61lund& ee enauontron Gctuolir.a• 

1Ju11 y au cu11.:1lit1n pu1·lodiuan111nte con al • 

uupi.1rtumu11tu dt1 Cuntob.1.l1dod, 

"/.,• V.irllic.ir 11uu tie utU1ce un control por lo 
ttHI do tiumuu nurnldl y tiXlrdordJ.nario p.sr4 
uunlrol.ir u l tut.t l 1le hur,u1 inljr1n1.sd.s11 un­
ul lliBlUHld Lle ut'J.nanoa. 

:J,. Vurllicdr que ee reghitron cil (in.il do c.sd11 
lfllíh.11.10 lOb l'<'lll.YUY dCUlllUlddus por todou -
IU:I ij1111t1i11 l11uurr11Jot1 (IUCO nu pdyd\109 (VOCCI 
clunu1>, 1Jf<1lilli:ac1unus, utc.j, -

4, • Cerclororse quo una peraono e1terna d la • 
luncHu1 lhJ nb~ULdD concilio upurtuntuoonte 
Id cu1mti11 ~nC<Jt 1d du nó1n1ni111. 

!i,• Vcirlilcur quu Id C1J111prgbuc1ón de lde eruga~ 
e 1unuii lolur cunc11plu dt1 nÓftlilld 1u! dcuni~nun .. 
por ruclbos, qu1.1 dcn1uustrt:n lta cntrogd do .. 
l,111 ¡11Jrcupcluntla y tiu• r11t11ncione1t. 

REn:~HClA 
oost:1tv-.c10. 



AUDITOltlA INTIEltNA Al"L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
~U.LICA DK llDUCACION 8U~K .. IOA CON CA .. ACTKllt 
DIE OltCIANl8MO DIE8CONCIENT .. ADO DIE L.A NC,.IETAlllA 
D• llDUCACION .. U.LICA • 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

CCHfp.U.OP.U. L'ITEMA 
nVISICH A LA SUSOlRECCION DE PERSONAL 

At"flVl:>....-..f.S A l;U.t.1ZAll 

1~~~¡ ·;7,,..u.c1a.; 

"' 
OAGAHIZACIOH l.· (lue 111 ~i.trurtura di:l 6red c.rg&nico:i de personal este d1bidornon. 

tl! o:1ult1rh1Jo:1 ¡.iur el t hulor d11 l.111 lns\Huc.1.lm. 

2,• Que el recurso humano ae hll)'ll asignado conforme 11 la plantille 

euturJ.zoda. 

l,• Que 101 rMnual111 de organueci6n 111 encuentren ectue11udo1, 

4.• We ohta und apropiada delgacibn de !unc1onu, 

l'Wt!ACIOH 1,• !iuhcnar y vur1!1car que previa a lo eloborocón del pruupue! 

to, ae haya formulado progn11111 de requerimientos, ••ign11ci6n, 
modl.licociones y bojo• de ri:cur1os hurnonoe, atendiendo e 101 • 

criterlio& de austeridad, raclondlidad y disciplina pruupun• 

tal. 

2,- Veritlcdr que pnvid a 111 contratación de penonal, 1e hayan -

realizado estudios r¡ue cubran el períil de puesto• requerido•• 

J,- Cumprut.ar dt-1 pre11upuesto autorizado, su eJercicio conforme a 
coleindati.o y que 141 variac.lones se analicen por la instancia 
corre&lJOndltmte, 

[

,- Voriflcar de la exiltencia de mecanismos que permitan diagnos­

t1car loa requerimientos en materia dtt capacitac16n y desarro­

llo. 

1 
1 



AUDITOftlA JNTIEftNA A .. LICADA A UNA IN•TITUCION 
~U•LICA DIE KDUCACICN 8U~K .. IOll CON CA"ACTK" 
DIE OftmANt•Mo DIE8CONCIENTftAIDO DIE LA _C,.IETA•IA 
DIE IEDUCACION .. U.LICA, 

HOJA 183 
•&CCION,_V....._I ---.,.,.....i 
HO_.DI: KCCIO 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

CXiNfMUllUA lllTtlWA 
N:VISlai A LA SUBDI RECCIO~ DE PERSONAL 

ACTIVltlCC:S A RCA.l.IZAll 

CONTROL lNTER l.· Solicitor y verJfJcor el flujo d1 1.sa operacionu interdepar• 
NO OPERATl vo: umentalea. 

2,•fltiviHr que Ja in(orllli!lci6n que se proporciona al siltema de - • 

computo sea cumpleta, oportuna y asegurando 111 cornete proce·· 
samiento, 

],• Veri,ficdr Beluctivamente ntim1no11s, corclorarse que loa movimi•!!. 

tos cuenten con lo& autorizaciones corre1pon1:1íentu y utas • 

secin concillod1u1 oportunamente, asi como que au manejo 1ea ex• 
clusivamenu por peuonol raculttldo. 

4,. Ver.U icor que previo a Ja contutacitin se h111ya estudiado el 

cumplimiento de 1111 disposicones relativas a: 

al Inhabilitación para el desempeño, cargo o comisión, 

bJ Compatibilidad y autorización en caao de dos o niaa em-·· 

pleoa o comilionea. 

c) Apego a loa cr1teuoa p.ira la aplicación de la Ley Fede· 

ral de Raapon11b1iidade• en lo refere1r.te a lo~ familia•· 

rea de los servidores pe.bucos. 

5,• De la planta de peraonal, verificar el estricto apego a lo• C! 

~dlogoa y puntos de estructuras autorizadas. 

6,- Formular cedulo detolle de expedh1ntes de personal (Hlecti'" 

1 

1 

1 



AUDITOftlA INTltftNA A~l-ICADA A UNA IN8TITUCION 
~Ua&...ICA Da: KDUCACION 8U~a:NIOA CON CANACTltN 
Da: ONcaAN18MO DK8CONCKNT .. ADO Dlt 1-A NC .. STAlllA 
DK •DUCACION ,.U.LICA· 

H°""'·-~18~4~--i 
81CCION-~....,..,,,,_..¡ 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

twTIWDJUA UittRNA 
11tVJSlct1 A LA SUBlll RECCJO~ DI: PERSONAL 

ACTIVIDJ..'lCS A 

vol que Jncluya re1~ldo& de controtaciOn, 1ueldo&, c11mb1oa e 

hlt1tori4l de trdbajo, 

1,. \'enticar que les normas sobre la compatibil1d11d del pago de -

perce:pcic1nea, son el pago de v1dticoa, pa14:ea, becaa, etc,que 

ae cubran dl persond para el duempeño de 1u1 funciones, 1ean 

aplicadas correctamente. 

8,• flevbar 101 niveles de autorización por escrito para emitir • 

los ChflqUH ¡¡are pago de nO!nine. 

9,• Intervenir en el ~go de n6mino 1olicitando 1dent1fic11ciOn PI'! 

1 
sonal de la Institución, 

1
110.-Formular ddulo de sueldos no reclamados o cobrados, inveeti·· 1 

gondo la ju1tificaci6n real principalmento de 1011 no reclo111&•• 

1 do11. 
1 

11,•Forl!IUlor ddula que muutre 1011 c6lculoa y cperacionaa eritllli· I 
ticu huta au pago neto, 

12.-veril J.cor en el Departamento de contabiUdod lo creaci6n del -

1 

i 
1 



AUDITO,.IA lNTIE,.NA A"LICADA A UNA IN•TITUCION 
~U•LICA DIE KDUCACION aU~IE .. 10" CON CA .. ACTIE" 
DIE OltCIANlaMO Cl&•CONCIENT"ADQ DIE LA •CltlETARIA 
Dll •DUCACION ~U•LICA • 

"""" 
, .. 

•&CCION VI 
ttQ.-o.:------- 131 

~&CMA 

31 1 01 1 94 

MODELO DE ACTIVIDADES A REALIZAR, PROGRAMACION DE TIEMPOS 
Y VARIACIONES 

CCtllRAlDRlA L'1TtR.I,\ 
W::VIJlt:ff A LA SUUDlRCCCION DE Pl::RSONAI. 

Ai:i'IYIU.t.rn:S Jll:ALIZAll. 

PJOO:Oll'llCITQ:l " e e 1 o N e 11 ~~.,~~:::. V.Wt.CtGfl 

1----·'--··-~------·----------------1--"'--l-~I----! 

,.-: :;;~;.~;-~v~ j"1'1~- , .. ,q11 do impucetoo y su oportunJdnd do tinturo 1mtu­

.1;1'i,' 1;111lu1i1:•1,,., 1•m 1 .. to111011l1n111t•1;. 

;-.-- .. 
u.ú\'~i~.;.: ·~·.vurÚt~dr Que 1011 registros do atuct11c1onca a n6nli 

l'.,1i11ii-";1;1 ~·1;1:11cuLul11-<1cL11.,11u·.,dos y Hu.in conclliadow poriOllicame~ 
· :··'.··:':·_,·'-'.·-._;;ui1' ;11_·:1h11~11·1._miu11Lo liu CoÍ1l.1L11Uddd. -

,t·;.~~-y·~-;~~lt.=.i~·, ~~;~cti~~munte: quu el poraon11l se encuuntro C!sJca•• 

· ~ll·n~P. .. 11~u~1t;1111to 11us 11~rvlcius en BU Arc.:s do .itlacripción y que 

1

, ·'. t¡Xiul,¡ uYJ•lu11cl1.1'dncumc11tdi Llu uuu idliurua, 

: .5~~- V.:~H~~~i.lr quu ~ds n~ninn sean dubidalllt!nte registradas on ol ~ 
C.·· .. '"'.<?r.il~•.'.if. ol uportunu ro9intro y entero del sistema do Ahorro 

, d•I llullru y 1.1ui iaiunn:i ci up1HJU 11 BU norllldtlvitlud, 



AUDITO,.IA INT•,.NA A .. L.ICADA A UNA IN8TITUCION 
.-U•L.ICA D• •DUCACION 8U ... "IO" CON CA"ACTKlllt 
DK OltGANl•MO DK8CONCKNTftADO DS L.A 8KC,.•TAftlA 
DIE llDUCACION ~U•L.ICA, 

MODELO DE CUESTIONl\RIO DE CONTROL INTERNO 

CONTMALUHIA ll'fl'likNA 
CUNC/lUL lN'l'CttNU AVLICAOO A LA SUUO!Ht::CCION 

Ut: i•t::m.iUNAL 

··-·· ···--·--..,--------
llCS11JE!.TA 

COKUITARIOS ACCllCA Dt 

·-···---·-·-1"-""-"l--+-+-------
1,- hbtt1 un duporttt•• 

h•1Ul11 olu lJur111und.I. • 
4uu m.mltlll':ld un rt1• 
1Jil1lcn uomplato lJol 
lll•llllllh.11 11uu lllCIU• 
)'d h111 dcHUll llUCUll!, 
rlu11 uoliru cuutca11 -
llu u1do1rlu11, LJliul" 
duruto, ulc,1 -

,,. t.:llldfl tltl¡Jdr4ddtl ldtl 
luncione• du tOlll<ldu 
rt.a 1le litl1~pu,du ': 
prupdrdci611 de n6m! 
111111 v ul pd!Jo do • 
11uuhJu11i'. 

J,. Se 4Utor1zan por U;! 
l:t Hu 1011 Cdmli&UU -
1ht tn.1uldu111 V aiitid•• 
rto11 yc1 HA pur el 
tlt11Jic!t"t¿¡m1111lo du jJU! 
llU!ht.1 o por IJ)UCUl.1. 
v1111 1.mu11 • .u.luu l"lld 
ullu'/, 

4, • Su incorpora todo o 
¡iur1u.111o.1l .. 1 ruyinln 
1lul H>ss·r.:·1, 

s •• !io 11e11uiDr11n.1.utor>i.oo 
uciuuuw t111crltdlil • 
11.ara pdydrau11e11· • 
Cidli por enfermudd· 
Uu11.,o (.M.lrmit101i?. 

b,• ~;111111tü en toa OICpti• 
d11mtu du trabajad!!; 

Exhte le Bubdiracciiln 
Ou l1ur11011di d• la cuo1 .... 
dupunde ei departa11111nto 
de R11munerac1one11,Praat11 
cion1111 y SurvicJ.o•, y ii 
.11u ve& de e11te departa•• 
mento lu.11 departomento•­
de Preetacionea y !iervl­
c1ou oi l'oreonal y Cun•• 
trol de A111lltencla, 

/lay un dupc1rtamento de -
eldbOrdc10n de n6mind&,• 
im1u¡.11mdicntu del con- • 
trol de tarjutaa y reloj 
chul.lador, 

Se 11utori111 de acuerdo a 
ld reviMOn dd contrato 
interior de tr11b11jo que­
•e hoce cado año 11 tra-­
v1t'"11 d11 la dutoriaación • 
de dumento11 a los •11111-• 
l'IUUo 

l:• un caqul•lto e11t1pula 
du un lea L.t1y federal deI 
'fratui.jo, 

t.aa inc11p11cid11dea qua el 
1sss·r1:: extiunde pee prea 
crJ.pción dut ai6dicoi ror 
llldtu du dldll uconómicoa7 
u[ J.ciu du dla11 por notaa 
buun11e, dla11 del emplea-

/ 

do hidorod ó d1a del • 
honombtico. 

Debe du exhtJ.r al con•· 
tr<1to do trabajo, docu--



AU<>ITOltlA INTllltNA -L.ICADA A UNA INllTITUCIDN 
l"U•L.ICA OS SDUCACION aU .. SltlOft CON CAftACTSft 
os OltCIANl•MO osacoNC•NT""ºº os L.A Hic:ltSTAftlA 
OS •DUCACION ~U•L.ICA • 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

CON'fRALOllJA lNTt::RNA 
CON'fkOl. Jtrfl::HNU Al'l.ICAIXJ A LA 5UU1Hllt::CC10N 

lll:: l•l::llSONAL 

-·-----·---··-----~·--------

r11t1.111ntec11donLe11 y 
'JUütillt:i.n:h..nuw dtt .. 
11u cuntrdtl:lcitln7. 

1,.·L~11'"tt1!li~lro11 du.1. • 
.. pui·11uu.il,tlu11e11 foto 

IJL'dl luºV l.i flrllld dtJ 
l!J11.·um11tu11do11 p..sra. • 
t1l •rnl1111 du b.lunllll i• 
1 h.:acio'in1, 

. u;-.cu.\J u11"u1 horctrlu .. 
· · '11ur111c.11 du: lti"dupun•· 

, 1lu11c1J1, · ' 

e,,. J.rt11 111;;1Íon118 qun pr~ 
¡i..ii·au 111111 116111incu1 • 
11u~1 i11tJepondlunttu1 .. 
tW suu lunc1unea da• 
cu¡uulluS dracUJ ttnCd.r: 
.., ... t.1,.111 du L:U/ll.Cdld• • 
'-= l611 u ll1t11p1L1u t.lu l • 
pu1·uondlt. 

JU,•liu 1:uu1rul11 u'1trdtld 
y 11"1hht dul Aenio 
uúl n1&1dlantt1 ru.laJ01 
ctUJL:ddurus7, 

11.- Stt tleno eatoblecldc 
uu 11lutullk.I pd.Cd th.111 
c.iu11<11 <1J purvu11o1l 
11ur rut<1rdaa a fd l­
L<111?. 

U.· ~tt ttluctu .. n l.ts de• 
t.IUCL: 1uoes conturn10 
lc1 Luy-1. 

IJ,- uul•11 otect~a al pa 
•JU V oo LléuJ• .Lu 1 •! 

llE&KllSTA 

. X 

Cotll:NTAAIOS liCCllCA Q¡. 
!AS Ml:liJ'llMAS, 

rnento11 de 11etudioa, cu-­
rdculum y ju11tiUcacio• 
no11 de permieo11, 1ncapa­
cidade11, otc. 

Esto con el" Un da evi·· 
Ldr h11ya 6 oe fabl""iquen· 
1iu1tatoa a oxpedientaa • 
tt1ntcaama1J, 

Ua ll100 am. a 8100 pm,de 
luneu d viernes. 

Ea una broa 1NJY ldepen- -
t.lllintua. 

Eut.a controlada por doa• 
relojea. 

Do acuerdo a la Ley • 

1 servicio Panamerica110 
y lu i-uulbd •n 1111 ln•· 



AUDITOlllA INTSllNA -LICADA A UNA IN8TITUCION 
...U~ICA D• •DUCACION 8Ufl'•lllOft CON CA"ACT•llt 
DK Olt11ANl8MO DK8CONCKNTltAD0 0K LA 8KCllKTAltlA 
OS •DUCACION ,.U.LtCA • 

MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Cfl/ITUA/.OllJA INTt:ffNA 
C<JN'l'ffUL IN'fl:llHO Al'LICAOO A LA suuo11u.:cc10N 

DE PCllSONAL 

tu:sPUt5TA 

NO, SI 
Ai'LlC, 

liz4?, 

14; ·10 1~•111 11u t11u.:u uu 
UIUCl IVU u en chut,iu~' 
t!ll qu6 C4llOÍ'o 

l!i, 0 S1t u11lyu dJ trab..tjd 
dor 11ucu1r1t1ntoa de • 
hJunt ll 1cuc16n?, 

lbo•Vu6 duatlno tienen 
Chuquat1 y etectivo • 
11ur ¡iurcupclunae 110 

. 1:obro.11.h111 por e.l per• 
MUll~i'/, 

17.•ti.t covoUdan dnu1d·· 
m1;1nt11 iow ufJ.cJ.oa •• 
d11l ¡JGnunoJ. 1¡ue po1-
u11 c11111lwlu11o1do c1 O•• 
lrcu11 .t.r11c111. d1mtco o 
luurd Lle lc1 Jn11LltU• 
cUin1. 

eotlort.UIOS ACOW:A oc' 
LASRtiPUUTAI• 

tJ.tución, 

t>u hctct:i un utectlvo¡ y • 
tm ctiequu cuando no ea -
cobraba un au oportun1-­
dc1d, 

Cr11denoidl expedida por 
11:1 InatituciOn, con to- .. 
tograt la debidamente •• 
CdnCahdd con 1111.Uo. 

~e van a ingreaoa pro~ • 
pies como 1 ingraao1 por­
•ueido11 no cobredol) 

Al prJnc1piar d elio H• 
ofectua la ravalidoc10n 
do 101 ot ia101 del peno 
n<1l c01n111J.anado o can lT 
cencio. ain goce da 1ue1:' 
do 1 J.ndeflnidaJ. 



AUDITOlllA INTSllNA -L.ICADA A UNA IN9TITUCION 
..U8L.ICA D• •DUCACllON 81#'•111011 CON CAllADT•ll 
D• OllCIANl8MO D••CONC•NT'llADO DS L.A 8SCllSTAlllA 
DS •DUCACION ,.U.L.ICA, 

e MODELO DE ORGANOGRAMA 

OIC.WJCllAKA CENl:AAL OC Lit. SUBCJRtCCIOU OC FtRSOKAL 

! 5\!BtlAtcroR 

1
Dt ftRS:;liAL 

".:.: NGllAATJVlDAD VALIDA.• 
·,,· CIOH Y COHTROl., 

) 

StGUIMlEHro, ca.: 
T1t01. Y ru:cuno­
DE CORJtESPOHDtH:IA 



AUl>ITOltlA IHTIJ"NA Al81..ICAl>A A UNA IN8TITUelON 
l"U81..ICA l>S Sl>UeACIOlf- 8-SltlO" CON CA"AeTS" 
l>S OltCIANl8MO l>S8CONCSNT""'QO OS 1..A aSeitSTAltlA 
DS aDUCACION ptUeL.ICA • 
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( 
MODELO DE OBJETIVOS Y FUNCIONES ) -----------

SUUDlRECClON Of.: l'J::RSONAt. 

OOJJITIVOS: 

- AtJmini¡¡trar loa recursos humanos da la lnatituciOn, vigilen-· 
i.lu ul cu111plimiento du nor111.u, p0Utlct1u y propOaitoa qua en• 

11~turld cJu l>tl&IHllhtl ruyuluu uu lr<1tu para tu1tabiec1u· y aparar 

n111c1ntitunu1 e inatrumento11 tecnlcaa necesarios para 111 da1arr2 
uu ¡..ur11~u11ntw cJu l<.11 .iolJvli.l11dua y uptJ.tudau Uul paraonal da 

id 11111tituci6n. 

l'UHC1Df01:S1 

• Apl1c<ir y verHic4c quu ae lleva a c4bo la correcta inurpn• 
hCU111 y oparaciOn d1 la normatJ.vJ.dad referida a la Q'HUOn • 

du ltUraan.sl. 

·Organizar, establocar y dirigir un sistema J.ntegr;al da capac,! 
t.icidn y e11Uehram.i.ento da par1u;inal y viyilar au apego 11 111 • 

nurllldt iVid4d lnatitucional, 

• Cuunhudr y dlrlulr ol dboño y du11.,rrullo del progra1114 anual 

ele reclutaiaianto y selección de porsonal, con baae en loa re• 

quurlmie11to11 do lua Organoa de ld 111atituclOn, 

• SuJ1Urviti<1r que ue Uuven el cobo loa tr4mltea y procedi111i11nto• 

Llu 11ul11cclOn, reclutamiunto, adminbtrdciOn de 1uBldo11 'f 11111!!, 
l 1Lllf 1 1,;Lllli.LllUo.I" l..i llUllUQllVld<UJ V.l\jUlllu, 

• ll11fN•rvi111Jr lu corrucld y opurtunci 11.lcibor<1c16n de la nOminaa d• 

1., f1u1tituc!On. 

• Vlgildr y courdtnor loa tr4mites y procedimientoa correapon•• 

lliuntud <1 1011 l!G!l"" aal peraundl por pr-aatdcionea y aalario1 a 

uhu:tu do que 111! llevun a CdbO contarme a la nor111c1tiv1dad vi• 



AUl>ITOlllA INTllllNA -LICAl>A A UNA IN8TITUCION 
~•LICA l>K KCIUCACION ·~KlllOlt CON CAllACTKll 
l>K OltCIANl8MO l>K8CONCKNTllAOO SIS LA 8KCllKTAlllA 
OS KOUCACION ~U•LICA. 

_ .. 191 

( 

VI 

...,.,.. .... 
---~ 

31 1 

MODELO DE OBJETIVOS 'l FUNCIONES 

!Nlltu cm la n1c1terid, 

• H.antunor control pernwmonto de lo• 111untoa referido• 11 contr:! 

Lución, bdjn, jubildulonee, o1u1encidl y d11m.!i1 ft1ovimhnto1 d• 
pur1on11l, 

• ~UIJUr'VllldC qutt 1111 proporciunon con oUciuncio 101 11ervicio1 y 
trd1dtcu1 d11 a1u11tu11 du pt1r11onol, 

• luteyntr y coordlndr comislonoe mixt.io pormanentea o tempora­
l.ni u tlo du u11Lut1h1r y pr'DlJilner euluciunos d problollldo lobo• 

. rtJhu1 1111pucHicu11, 

• 1'ratdr y cuuolvur, BtUJdn 111 Cdtio, los problo111d11 que phnteon­
la11 Cttpt'etlBOtdCiOOllll eindicaiOll de lo lnlititución, y en BU C! 

11u, cun<1lharlua d 1011 Or-g11noa corre11pondlente11, 

• Au11¡1icitar 1111tudioa tll!u:nicoa reforidaa a mejorar le 11dminiatr! 

ciOu du ptlraanai y io11 in11trumento11 con 1011 qua 110 opera. 

- Cuurdindr e integrdr el plc:1n 11nuol du io 5ubdireccidn de P11!, 

111111111 y 11ru11u11t.ffloJ 11 lc:1 t1ucrutc:1rli.1 llll1nlnh1tr11tiva para 11u • 

cun11iderc:1c16n, 

• l11tor111c:1r peri6dtCcllllllnto a la superioridad sobro el deaarrollo 

llu t1Ut1 dCt iv idadua. 

• l:vtdUdr puri6dicc:111iu11te 111 desarrollo d11 ld11 actividadH de •• 

iu• llup.srtc:1aiontoa y, un au caso, ddoptc:1r 11ta medida• de ajua­
lu llU\!Ulldti.lllo 

01 1 

137 

94 

) 



AUCllTOlllA INTllllNA -L.ICADA A UNA IN•TITUCION 
ll'U•L.ICA O• •OUOACION ..... 111011 CON CAllACT•ll 
o• OllCIANl•MO o••CONC•NTllADO os L.A ••c1t•TAlllA 
OS •DUCACION ,.U.l.IOA, 
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( MODELO DE PUESTOS AUTOR! ZA DOS 

SUl\lll IH.Ct!ION 111: 1·~;usONAI. 
l'Ut:HTOS AUJ'OHli.IHJOli A LA SUUUlHECCION, 

lü::GIHEN DE CONTRATIEIOH 

suuu1111.:cro11 
JJ:::n; UI: lll::i'AHTAHt::N'fO 

CUUllUJN/\l.()U UCl'AlrrAMliNl'AL 

ANALlSTA tu; SJ:Ht:HAS AOMINlSTllA­
'l°l\llJS, 

ANALHiTA l::SPl::CIAl.1ZAOO 

s1::c:1n:r11u111 BJl;;CU-rtVA 

AUX 11,lflll UI:: ANALISTA U& !HSTt:HAS 
AIJH1N1t;'fHATl\lus. 

AUXILIAll LU.: ANALl!HA El:iPEClALJZADO !:1 

AUJCILIAll IJC AHCIUVO 

l::NCAl!!iAOO DE CORRl::SP<lNUENCIA 

s1::c1o;·rA11lA l::Ji::CUl'IVA t.:SPl:::ClALl:t.AOA 10 

1•u1::s·ros AUTOIUZADOS bQ 

CONFIANZA 

CONl-'IAN:l.A 

CONt'lANZA 

CONFIANZA 

CONFIANZA 

COto'IANU 

llASE 

UA!iB 
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Las auditorias en sus diversas clasificaciones son un campo de 

acción para el Licenciado en Contaduria, por lo que debe capacita!: 

se en forma permanente sobre las Areas que le sean encomendadas a 

revisión. 

Debido a la evolución qlle ha sufrido la Administración Püblica .. 

Federal, actualmente es necesario que las revisiones que efectuan­

los Organos Internos de Control sean eficientes y oportunos, lo- -

granda esto a base de un estudio ,constante aunado a la experiencia 

adquirida. 

Las revisiones deben considerarse como un complemento importan­

te en la administración µe las dependencias y entidades, teniendo 

como objetiv? mejorar las actividades financieras, operativas y a!!_ 

minietrativas, para que el trabajq se desarrolle con mayor eficie!! 

cia y pueda tener un mejor~provechamiento de los Recursos Humanos, 

Materiales y Económicos. 

Para obtener una aplicación adecuada de las revisiones se re- -

quiere: 

Información oportuna acerca de los problemas que se tienen 

- Contar o investigar datos suficientes para formarse un jui-­

cio 

Llegar a soluciones que le sirvan a la Institución, no solo -

debemos tomar en cuenta los datos actuales sino también los 
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datos hist6ricos que ayudarAn a formarnos un juicio sobre 

los problemas de la Institución. 

La operación del Organo Interno de Control se forma a través -

del desarrollo de su trabajo y nos permite conocer en anAlisis,, de­

cada una de las revisiones ejecutadas. 

El Organo Interno de control a través de su titular, para llevar 

a cabo sus revisiones, no solo debe cumplir con los puntos que le -

senalan los programas, porque debe satisfacerse de los resultadoe­

obtenidoe y en caso de no ser as! tiene que ver mAs alli! de los pr2_ 

cedimientos de control para determinar la causa del problema y su­

gerir la mejor so.luci6n del Area que revisa. 

Por lo dicho anteriormente se dice que las revisiones son dinAm.! 

cae porque en ocasiones puede evitarse el apego a un programa rlgi­

do y en su lugar se utilizan programas flexibles, ya que nunca se­

de be dejar que la imaginación de los auditores resulte limitada -

por un Programa de Auditoria, cuando el caso lo requiera y la ame­

rite deben utilizarse todas las técnicas y procedimientos que se -

nos brinda para la aplicación de las diversas auditorias. 

Los informes de Auditoria representan el producto final de la : 

revisi6n que se llev6 a cabo, o sea el resumen del trabajo desarr2_ 

llaqo, y debe enfocarse a los asp~ctoe en que sea P?Bible mejorar-
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la efectividad y eficiencia de las actividades que puedan ahorrar 

cantidades importantes para la econo~ia de la Inetituci6n y en es­

ta forma ayudar a la administración. 

Es de vital importancia que el Organo Interno de Control propo.E 

cione un informe oportuno acerca de los problemas con datos sufi­

ciente y soluciones pasibles, por lo que se entiende debe hacer -

un esfuerzo combinado entre el Contralor Interno que es el que ª.!:! 
giere y los Sevidores Pllblicos de la Institución, quienes son los 

encargados de llevar a la práctica dichas soluciones. 

Y por 1.Utimo considerando que la función de auditoria propor-­

ciona un nivel adicional de disciplina, su pro!ctica y desarrollo .. 

debercin comprendeÍ' 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 Administración PE_ 

blica Federal cumpla con la exigencia que el pueblo ha hecho a sus 

servidores pUblicos. 

) 
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