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INTRODUCCION

La auditoria por entregas gue se realiza en la Universidad Nacional Autonoma de
Méxica ( UNAM ) es un tema de importancia ya que la administracion de cada una
de las dependencias que integran a la Universidad se deja a cargo de un titular y un
secretario administrativo, que son los responsables de la administracién de la misma
durante el periodo de gestion, que generalmente es de cuatro anos del director,
pudiendo reelegirse una sola vez por otros cuatro afios,. Los funcionarios al concluir
con su periodo laboral & al decidir ellos mismos dejar de contribuir con dicha
institucion, Auditoria Interna se encarga de llevar a cabo una revisién denominada
"Auditoria por Entregas" la cual verifica la informacién proporcionada por la
dependencia scbre los recursos financieros (valores), recursos materiales (bienes),
recursos humanos (personal); informacién general (objetivos y metas), revisiones
anteriores (auditorias antecesoras). Asi mismo, se analiza y evalua e control interno
implantado en las dependencias y verifica el cumplimiento de las politicas y
normatividad vigentes en la institucion, se le da término a la revisién con un informe
que emite auditoria interna el cual presenta resultados con las sugerencias
necesarias para corregir las deficiencias observadas. Dicha informacion permite
tener una vision general de las condiciones en que se encuentra la administracién
de la dependencia y que se deja a los funcionarios en turno, los que tomaran
posesidn de ésta a través de la firma del Acta Administrativa en donde se hace
mencion de quién termina la administracién y las condiciones en que la deja, lo cual
es a la vez una carta de presentacion para éste funcionario, ya que, generalmente
suelen pedirse antecedentes a auditoria interna cuando se efectua alguna
contratacién de esta indole, por lo tanto, es de vital interés para la administracion
que ya termind su periodo, como para el funcionario que tomara posesion de la
misma.

He decidido elegir éste tema debido a que las auditorias gue realiza la UNAM no
sélo son de interés para los funcionarios ( titulares y secretarios administrativos ), si
no que también lo son para las personas que laboran en la dependencia (personal
administrativo y de base), ya que ellos se encargan de llevar acabo el trabajo del
llenado de los anexos y contribuyen al logro de los objetivos. Es de gran importancia
validar la informacién que nos presenta la dependencia en turno, asi como indicar la
forma que debe tener cada anexo, explicar el contenido del llenado del mismo y el
procedimiento a seguir en la revision, para que no exista confusion alguna. Por fo
que representa ser de gran utihdad para los estudiantes de la Facultad de
Contaduria y Administracion, ya que les permitira observar la informacidn que debe
de contener una auditoria por entregas practicada en la UNAM, y conocer el trabajo
que auditoria interna realiza cada vez que hay un cambio, principalmente en este
periodo 96-97 en gue se lleva a cabo el cambio de rector; por o que se tienen que
efectuar las entregas de la administracién central constituida por: Secretaria
General, Secretaria Administrativa, Secretaria de Servicios Academicos, Secretaria
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de Servicios Estudiantiles, Abogado General., cada una con sus respectivas sub-
dependencias.

Estas revisiones gue se realizan son particularmente interesantes, ya que nos
permite ver el avance que ha tenido la dependencia durante un periodo determinado
en la practica de controles establecidos por la UNAM y los sugeridos por auditoria
interna conociendo la situacién de la administracién actual, asi como el avance de
los objetivos y metas establecidas.




l.- ANTECEDENTES.
a) HISTORIA DE LA AUDITORIA.

“ Los historiadores creen que los registros contables tuvieron su origen alrededor
del afio 4000 A.C., cuando las antiguas civilizaciones del Cercanc Oriente
comenzaron a establecer gobiernos y negocios organizados. Desde el principio, los
gobiernos se preocuparon por llevar cuenta de las entradas y salidas de dinero y el
cobro de impuestos. Parte integrante de esa preccupacion fue el establecimiento de
controles, incluso auditorias, para disminuir los errores y fraudes por parte de
funcionarios incompetentes o faltos de honradez.

Los mas antiguos registros contables y referencias a auditorias, en el sentido
maderno de la palabra, que se tiene en paises de habla inglesa son |os registros de
los Erarios de Inglaterra y Escocia, que datan del afio 1130 En Gran Bretafa, las
primeras auditorias eran de dos tipos. Las de las ciudades y poblaciones se hacian
pUblicamente ante los funcionarios del gobierno y los ciudadanos; y consistian en
que los auditores "oyeran” la lectura de las cuentas hechas por el tesorero
analogamente, las auditorias de los gremios se hacian ante los miembros. Hacia
mediados del siglo dieciséis, los auditores de las ciudades marcaban a menudo las
cuentas con frases tales como oida por los auditores firmantes. El segundo tipo de
auditoria implicaba un examen detallado de las cuentas que llevaban los
funcionarios de finanzas de los grandes sefiorias, seguido por una "declaracién de
auditoria”, es decir, un informe verbal ante el sefdor del lugar y el consejo.
Tipicamente, el auditor era miembro dei consejo seficrial y fue, por tanto, el
precursor del maderno auditor interna.

Los dos tipos de auditoria practicados en Gran Bretafa antes del siglo diecisiete
estaban encaminados primordialmente a examinar los fondos confiados a los
funcionarios publicos o privados. Esas auditorias no tenian por objeto probar la
calidad de las cuentas, salvo en la medida en que las inexactitudes pudieran indicar
la existencia de fraude. Los cambios econdmicos de los 200 afios siguientes
introdujeron nuevos aspectos contables gue se concentraron en el registro de las
propiedades y en el calcuio de ganancias y pérdidas con un sentido comercial
También la auditoria comenzd a evolucionar, desde un proceso auditivo hasta el
examen riguroso de los registros escritos y la prueba de la evidencia de apoyo. A
finales del siglo diecisiete se promutgé la primera ley (en Escocia) que prohibia que
ciertos funcionarios actuaran como auditores de una ciudad, con lo cual se introdujo
la moderna nocion de independencia del auditor en ef mundo oceidental.

Pese a estos progresos en la practica de la auditoria, no fue hasta bien
adelantado el siglo diecinueve (que trajo consigo fa construccion de ferrocarriles y el
crecimiento de las companias de seguros, los bancos y otras empresas). En los
Estados Unidos, los ferrocarriles fueron de las primeras empresas en emplear
auditores internos "'



“Hacia 1900 la Revelucion Indusiuial tenia casi 50 anos y las empresas
industriales habian alcanzado un crecimiento notabte. Habia un mayor nimero de
accionistas distantes, muchos de los cuales empezaron a recibir informes de
auditores. La mayoria de los nuevos accionistas no comprendian ef significado de [a
labor de los auditores. Las concepciones erréneas acerca de la funcidn de auditoria
estaban muy arraigadas incluso entre los comerciantes y banqueros.

La contaduria se desamrolld répidamente en América después de la Primera
Guerra Mundial. Las concepciones erréneas acerca de la funcion de los auditores
independientes estaban tan extendidas que en 1917 el Tribuna! Federal de Reserva
publicd, en el Boletin Federal de Reserva, un documento preparade por el Instituto
Americano de Contadores (que se convertiria en el Instituto Americano de
Contadares Publicos en 1957) estableciendo una contaduria uniforme. Este
pronunciamiento técnico en los Estados Unidos fue el primero de los que serian
emitidos por la colectividad profesional americana en el presente sigio.” 2

“Desde los inicios de la contaduria publica en nuestro pais, los miembros de la
profesion sintieron la necesidad de agruparse no sélo para uniformar su practica y
profesional y autoimponerse una serie de normas de caracter ético y técnico, sino
también para proteger los intereses de los usuarios de sus servicios y del publico en
general.

Fue asi como en 1917 se formé la primera agrupacidn profesional, la cual fue
denominada Asociacion de Contadores Publicos, contando con once miembros.
Afios mas tarde, el 6 de octubre de 1923 se constituyd el Instituto de Contadores
Publicos Titulados de México, cuya finalidad era agrupar a los miembros de la
profesion.

Sin embargo, el crecimiento mismo de la profesion y el nacimiento de la Ley
General de Profesiones (reglamentaria del Articuio 40. de la Constitucidn Politica de
los Esiados Unidos Mexicanos), criginaron el nacimiento de otras agrupaciones
regionales de contadores ( Monterrey, México, La Laguna y otras).

Por tal motivo, en 1985 el Institutc Mexicano de Contadores Publicos adquirid el
caracter de Organismo Nacional, con el propdsito de representar a la profesion
contable nacional, obteniendo en 1977 el reconocimienta oficial de Federacion de
Colegios de Profesionistas.

Fn la actualidad, la constitucion y funcionamiento de nuestro Instituto, estan
regulados basicamente por sus estatutos y reglamentos, en vigor desde el 30 de
octubre de 1987.

Uno de los objetivos fundamentales del Instituto, que estan consagrados en sus
estatutos, consiste precisamente en "propugnar por la unificacién de criterios y
lograr la implantacion y aceptacién de normas, principios y procedimientos basicos
de ética y actualizacidn profesional por parte de sus asociados™.
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Para cumplir con este objetivo, el IMPC cuenta con un Comité Ejecutivo Nacional,
el cual incluye una Vicepresidencia de Legislacion para coordinar y vigilar el trabajo
de las comisiones emisoras de disposiciones fundamentales en materia de:

- Estatutos

- Etica profesional

- Educacién profesional continua
- Principios de contabilidad

- Normas y procedimientos de auditoria.”

‘Durante gran parte de esle siglo los contadores publicos elaboraron sus
informes siguiendo muy pocas orientaciones formales. Sin embargo, -la profesion
desarrolld répidamente un lenguaje comin de informacién atraveés del AICPA. Dicho
lenguaje se halla tan extendide en la actualidad que el informe de una auditoria ya
no representa un problema de escritura.”

b) CONCEPTO DE AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA.

“La "American Accounting Association” define a la auditoria como:
La auditoria es un proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las
evidencias relacionadas con informes sobre actividades econémicas y ofros
acontecimientos relacionades. El fin del proceso consiste en determinar el grado de
cerrespondencia del contenido informativo con [as evidencias que le dieron origen,
asi como determinar si dichos informes se han elaborado cobservando principios
establecidos para el caso.

Como [a auditoria es un proceso sistematico de obtener evidencia, tienen que
existir conjuntos de procedimientos l6gicos y organizados que sigue el auditor para
recopilar la informacidn, Aunque los procedimientos apropiados varian de acuerdo
con cada entidad, el auditor siempre tendré@ que apegarse a los estandares
generales establecidos por la profesion.

La definicion sefiala que la evidencia se obtiene y evalla de manera objetiva. Por
consiguiente el auditor debe emprender el trabajo con una actitud de independencia
mental, neutral.

La evidencia examinada por el auditor consiste en una amplia variedad de
informacién y datos que apoyen los informes elaborados. La definicidon no es
restrictiva en cuanto a la naturaleza de la evidencia revisada, mas bien implica que
el auditor tiene que usar su criterio profesional en la seleccién de la evidencia
apropiada. El debe considerar cualquier elemento que le permita hacer una
evaluacidn objetiva y expresar un dictamen de naturaleza profesional.

Los informes scbre actividades econdmicas y otros acontecimientos toman por lo
general la forma de informes financieros.



El papel de! auditor es determinar e! grado de correspondencia entre la evidencia
de lo que ocurrid en realidad y los informes que se han presentado de esos sucesos.
Los usuarios de! informe que por lo general no conocen directamente lo que
acontecié en realidad, quieren que el auditor les asegure que la informacion
presentada es una declaracion objetiva de los sucesos reales y sus resultados.

La medicion y e! informe de los acontecimientos econdmicos debe estar de
acuerdo con principios establecidos. E| auditor tiene que estar familiarizado con los
principios aplicables para cada situacion de informes, y debe de tener la capacidad
suficiente para determinar si dichos principios han sido aplicades de manera
apropiada. Lo mas comun es que el auditor utilizard como principios los Principios
de contabilidad generalmente aceptados.™

AUDITORIA INTERNA.

“Cuando la auditoria es llevada a cabo por empleados de la entidad cuyos
procedimientos e informes estdn siendo revisados, el examen se conoce como
auditoria interna, y a quienes llevan a cabo el examen se les da el nombre de
auditores internos. Dentro de una organizacién los auditores internos deben ser
independientes de aquéllos cuyos trabajos revisan. Ocupan una posicion de
asesoria y deben presentar sus informes directamente a alguien en las areas
administrativas mas altas de la organizacion. Los auditores internos llevan a cabo
una funcién importante dentro de las empresas mercantiles, dependencias
gubernamentales y otras formas de organizacién. Al revisar el sistema de
informacion interna el auditor interno determina si el sistema ha sido disefiado de
manera efectiva para comunicar las instrucciones de la direccién, recopilar la
informacion necesaria e informar a la direccion los resultados de las actividades de
las operaciones. Esta revisidn en consecuencia consiste en la evaluacion del
sistema implantado, observaciones sobre el funcionamiento del mismo vy
recomendaciones para su mejora, El auditor interno también investiga actividades
tales como contro! de calidad, penetracidn en el mercado, politicas de personal y
muchos otros temas, Ei auditor interno tiene que estar en alerta permanente para
detectar e informar sobre asuntos en cualquier lugar dentro de la organizacién, que
deben ser llevados a |a atencion de la direccion.

AUDITORIA EXTERNA.

La mayor parte de las organizaciones presentan en algun momento informes
financieros a usuarios externos, tales como bancos, otros acreedores, propietarios y
probables inversionistas. Estos usuarios externos de la informacion contable
necesitan tener la seguridad de que los informes financieros se preparan sin
prejuicios y cumpliendo con los principios de contabilidad generaimente aceptados.
Obtendran poca, si es que alguna, satisfaccién proveniente de la seguridad que les
dé un auditor interno sobre [a objetividad de los informes financieros. Aunque fos
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auditores internos son independientes de los demas empleados dentro de la
organizacion cuyo trabajo revisan, también son empleados de la organizacion. Por
tanto, con frecuencia los usuarios externos exigen que la informacién contable sea
revisada por un auditor independiente. Por lo general esto lo realiza un auditor
externo. No siendo empleado de la entidad cuyos estados contables se presentan, el
contador publico es un profesionista independiente cuyos servicios pueden ser
solicitados por una organizacion de negocios de igual manera que una persona
puede contratar a un médico, a un dentista, a un abogado © a cualquier otro
profesional. Los Contadores Publicos que llevan a cabo el papel de auditores
independientes comprenden que muchos grupos ajenos a i{a entidad que presenta
los informes confian en su dictamen respecto 2 si la informacion contable cumple
con los principios establecidos. Este dictamen se expone en el informe del auditor,
en el cual expresa su opinidn sobre la presentacidon correcta de los estados
financieros de la entidad. Su dictamen no esta desviado por las necesidades o
deseos de algun grupo de usuarios en particular. Probablemente la caracteristica
principal de los Contadores Publicos que realizan trabajos como auditores
independientes es una actitud mental de integridad y objetividad, o sea libre de
prejuicios. El valor de su dictamen depende sobre todo de su reputacion profesional
en cuanto a su independencia mental y su objetividad. Sin esta reputacién no tiene
valor alguno la funcién de los auditores externos.”

c) ANTECEDENTES DE LA UNAM.

“Juan de Zumarraga fue quien realizd la peticion de una universidad que diera
cabida por igual a hijos de espafioles, mestizos y naturales.

La universidad mexicana fue fundada e! 21 de septiembre de 1551, por Cédula
Real de Carlos V, firmada por el principe Felipe en ia ciudad leonesa de Toro. Sin
embargo abrié sus puertas hasta el 25 de enerc de 1553, 15 afios después de la
primera peticion de Zumarraga.

El virrey Antonio de Mendoza se planteaba la consulta sobre ia fundacién de la
universidad, para la cual De Zumarraga ya habia dado los primeros pasos haciendo
llegar maestros notables.

Tocd a Luis de Velasco, segundo virrey de la Nueva Espana, recibir y cumplir la
orden en que la mano real concedia la suma de mil pesos de oro para manutencion
de la Universidad Mexicana, acontecimiento que encabezé él mismo el 25 de enero
de 1553,

Entre el personal docente de la naciente institucion se nombrd rector a don
Antonio Rodriguez de Quesada.

La Universidad contaba con cuatro facultades: artes, teologia, medicina, canones
y derecho, donde se ensefiaba derecho candnico y civil.

7



ESCUDOS DE LA UNIVERSIDAD NOVOHISPANA.

En sus inicios la Universidad Mexicana estuvo facultada para usar como propio el
escudo de la casa real espafola, con los leones y castillos (de Castilla y Ledn); a
partir de 1595, aparece el que se ha considerado mas antiguo y gue corresponde ya
a la Universidad Real Pontificia, con el escudo real timbrado por las armas
pontificias, tiara y Haves de San Pedro, que en su bordura se destaca como sello
mayor de la noble Universidad Mexicana;, éste seria destinado a usarse en los
documentos universitarios mas importantes.

ESCUDOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL.

Uno de los signos que mejor testimonian los conflictos por los que atravesd la
Universidad Mexicana son sus escudos: para 1821 y a raiz de la Independencia
llegé el cambioc de nombre por el de Universidad Nacional y Pontificia de Méxice, v
las respectivas modificaciones en su escudo vy lema. Al afio siguiente, cuando
Agustin de lturbide se proclamé emperador, la institucidn se convirtié en la Imperial y
Pontificia Universidad de México. Al derrocamiento del emperador el escudo fue
sustituido.

Don Justo Sierra, ministro de Instruccidon, abrazd la idea de crear una
Universidad Nacional y presentd el 7 de abril de 1881, ante la Camara de Diputados,
una ley constitutiva de la Universidad que solicitaba la creacion de una casa de
estudios. Cerca de 30 afios defendid Justo Sierra el ideal de fundar la Universidad
Nacional para integrarla como corolario obligado de la educacidon nacional.

LA UNIVERSIDAD NACIONAL Y SU ESTRUCTURA.

Al fin la concepcion de Justo Sierra sobre la Universidad fue comprendida; ésta
debia ser oficial, de estado, laica, libre y dotada de ciertos atributos de autonomia,
tales como independencia juridica y academica, plena capacidad para conferir los
grados académicos a quienes juzgue merecedores de tales reconocimientos,
oportunidad de participacién de los estudiantes en la vida universitaria, asi como 1a
instauracidon de un consejo universitario como la maxima auteridad interna.,

En el amor a la patria y a la ciencia estd la salud del pueblo, fue el lema de |a
Universidad Nacional que roded el aguila de alas desplegadas que integré a su
escudo.

En cuanto a su administracion, la Universidad estaria bajo la direccidn del
Secretario de Instruccion Pdblica y Bellas Artes, pero gobernada por un rector y un
consejo universitario. El periodo del rector duraba tres afnos, con opcién a renovar el
nombramiento, por acuerdo del presidente de la Republica.



La naciente Universidad planteaba en su lema el eje de su accion: pueblo,
ciencia, patria, al iniciar su vida dependiente del Ministerio de institucion Publica. Su
primer rector fue el licenciado Joaquin Eguia Lis, quien fungid como tal del 22 de
septiembre de 1910 al mismo dia de 1913.

POR Ml RAZA HABLARA EL ESPIRITU.

Vascorncelos doté a la Universidad de un nuevo escudo el 27 de abril de 1921, en
el cual el aguila mexicana y el condor andino, cual ave bicefala. protegen el
despliegue del mapa de América, plasmando unificacion de los iberoamericanos.
"Nuestro continente nuevo y antiguo, predestinado a contener una raza quinta, la
raza cosmica en la cual se fundiran las dispersas y se consumara la unidad"”.

AUTONOMIA PLENA

El 17 de octubre de 1933 el presidente envié a las camaras, que la aprobaron la
ley organica por la cual se concedia la completa autonomia a la UNAM y un unico
subsidio de diez miliones de pesos. Los considerados del documento del entonces
presidente Abelardo L. Rodriguez |a planteaban "_..para borrar la posibilidad de que
los errores y desviaciones de la vida universitaria se atribuyan a las influencias del
poder puablico".

LA LEY ORGANICA DE 1945.

"La ley organica de 1945 restituye a la Universidad el caracter nacional, su
condicién de institucién autonoma y la establece como un organismo
descentralizado del estado mexicano'. Ademas, en ella se crea la Junta de
Gobierno, un érgano superior de gobierno integrado por universitarios relevantes.

ORGANOS CULTURALES Y DE DIFUSION.

£l Museo universitario se creé como un foro de prolongacion cultural en el anexo
de |a entonces Escuela Nacional de Arguitectura. En é! se han celebrado algunas de
las mas importantes exposiciones del pais, cumpliendo asi el ambicioso objetivo de
su fundacién.

La revista de la Universidad sirve de puente entre generaciones, la gaceta de la
UNAM informa a toda la comunidad del acontecer universitario.



EL CONGRESO UNIVERSITARIO.

El hito dentro del rectorado del doctor Sarukhan lo marca la celebracion del
Congreso Universitario que se realizod del 14 de mayo al 5 de junio de 1990, en el
cual participaron 846 representantes de todos los sectores de la comunidad
universitaria, electos por voto secreto, reunidos en el frontén universitario durante 23
dias sin interrupcion para discutir el cumulo de propuestas que la comunidad habia
presentado a la Rectoria’

FUNDACION UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO,
ASOCIACION CIVIL (FUNDACION UNAM, A.C.).

Con recursos iniciales por diez mil millones de pesos donados por el Gobierno
Federal, se constituyo en julio de 1992 la Fundacion UNAM, A.C. La fundacién es
una asociacién civil gue tiene dentro de sus objetivos solicitar y promover la
obtencién de recursos financieros y patrimoniales de personas e instituciones
plblicas y privadas, en formas, mecanismos y finalidades que garanticen su mejor
aprovechamiento. La fundacién tendra una duracién indefinida, todos los ingresos
que obtengan seran destinados a la UNAM, no persigue obtencién de beneficios
econdémicos para sus socios y debe demostrar permanentemente la transparencia de
su administracién.

La Fundacion UNAM. A C. esta constituida por asociados fundadores, asociados
activos y asociados honorarios, ademas de un grupo denominado Amigos de la
Fundacion.

d) FUNCIONES DE AUDITORIA INTERNA DE LA UNAM.

La oficina de Auditoria Interna es el organo de vigilancia de la institucion
facultado para revisar y verificar el manejo del patrimonio de la UNAM por medio de
la supervision de las operaciones financieras, presupuestales y administrativas.
Asimismo, analiza y evalta e! control interno implantado en las dependencias y
verifica el cumplimiento de las politicas y normatividad vigentes en la institucion.

Auditoria Interna hace revisiones financieras, de operaciones y otras
investigaciones en las dependencias universitarias y, mediante informes, presenta
resultados con las sugerencias necesarias para corregir 1as deficiencias observadas.
También proporciona asesoria en los problemas administrativos y financieros, y en
la elaboracidn de inventarios.

En los cambios de funcionarios, verifica la informacidn sobre bienes y valores con
respecto a la documentacion derivada del ejercicio presupuestal, revisa los
requisitos administrativos, fiscales y de forma a la documentacion comprobatoria de

»5
gastos.

10



e) PROCEDIMIENTO DE ENTREGA.

Las entregas se llevan a cabo generalmente cada cuatro afios, ya que concluye
el pericdo de gestion de cada direclor, cabe mencionar que este puede variar por
dos principales motivos, que son:

- Reelegirse otros cuatro afios y continuar laborando o :
- Decidir dejar de colaborar con la dependencia, lo cual impiicaria
efectuar una auditoria de entrega.

Independientemente de una u otra situacion al terminar la gestion de dicho titular
se efectua la entrega a la nueva administracion, siguiendo este procedimiento:

Auditoria Interna cuenta con un calendario de gestion de los directores, el cual se
programa anualmente, al detectar y ratificar que va a dejar de cooperar con la
dependencia Auditoria Interna manda un oficio de presentacién, dicho documento
contiene la siguiente informacion:

- Indicacion de que se va a realizar una auditoria.

- Tipo de auditoria a realizarse. En este caso entrega por termino de
gestion. ]

- Fecha de inicio de la auditoria.

- Nombres del grupo de auditores.

- Mencidn de la entrega de la informacion veraz y oportuna.

- Unlugar de trabajo para los auditores.

Al entregar el oficia de presentacién se le proporciona a la dependencia en un
diskette el instructivo, el cual incluye los anexos que deben ser elaborados y la
forma de llenado. El oficic es recibido por la dependencia, 1a cual debe comunicarse
via telefénica con el jefe del departamento para confirmar la fecha de la entrega.

Cuando se trata de la entrega de un secretario administrativo el director pide la
auditoria por medio de un oficio, el cual es contestado por Auditoria Interna a través
del oficio de presentacién, indicando los puntos antes mencionados.

Se finaliza el procedimiento al llevarse acabo la presentacion del grupo de
auditoria ante el director, secretario administrativo y jefes de departamento.

1



PIE DE PAGINAS.

Gran parte de la informacién contenida en este capitulo de la tesis esta basada
en libros como:

' “Auditoria” del autor Montgomery, Editorial Limusa, paginas 42-43.

2 «Auditoria Conceptos y Métodos” del autor John, J. Willingham, Ph, D., CPA
Editorial McGraw-Hill, paginas 4-5.

* “Normas y Procedimientos de Auditoria” del Instituto Mexicanc de Contadores
Publicos, A.C.

* Auditoria® del autor John W. Cook, Ph. D., C.P.A y Gary M. Winkle, DBA_
CPA. Editorial McGraw-Hill. Paginas 5-7.

®* Guia Universitaria® de la Universidad Nacional Auténoma de México, Segunda
edicién de 1994, Impreso y hecho en México, paginas 192-209.

12




1

f) RESUMEN.

Los mas antiguos registros contables y referencias a auditorias, en el sentido
moderno de |a palabra, que se tiene en paises de habla inglesa son los registros de
los Erarios de inglaterra y Escocia, que datan del afio 1130. En Gran Bretana, las
primeras auditorias eran de dos tipos. Las de las ciudades y poblaciones se hacian
publicamente ante ios funcionarics del gobierno y los ciudadanos y consistian en
que los auditores "oyeran" la iectura de las cuentas hechas por el tesorero;
analogamente, las auditorias de los gremios se hacian ante los miembros. Hacia
mediados del siglo dieciséis, los auditores de las ciudades marcaban a menudo las
cuentas con frases tales como "oida por los auditores firmantes’. Ef segundo tipo de
auditoria implicaba un examen detallado de las cuentas que llevaban los
funcionarios de finanzas de los grandes seforios, seguido por una "declaracion de
auditoria”, es decir, un informe verbal ante el sefior del lugar y el consejo.
Tipicamente, el auditor era miembro del consejo sefiorial y fue, por tanto, el
precursor del moderno auditor interno.

La auditoria comenzo a evolucionar, desde un proceso auditivo hasta el examen
riguroso de los registros escritos y la prueba de la evidencia de apoyo. A finales del
siglo diecisiete se promulgd la primera ley (en Escocia) que prohibia que ciertos
funcionarios actuaran como auditores de una ciudad, con lo cual se introdujo la
moderna nocion de independencia del auditor en ei mundo occidental.

La Contaduria se desarrolld rapidamente en América después de la Primera
Guerra Mundial. Las concepciones erroneas acerca de la funcion de los auditores
independientes estaba tan extendidas que en 1917 el Tribunal Federal de Reserva
publicd, en el Boletin Federal de Reserva, un documento preparado por el Instituto
Americano de Contadores estabieciendo una contaduria uniforme. Este
pronunciamiento fue el primero de los que serian emitidos por la colectividad
profesional americana en el presente siglo.

Desde los inicios de la contaduria publica en nuestro pais, 1os miembros de la
profesién sintieron la necesidad de agruparse no solo para uniformar su practica
profesional y autoimponerse una serie de normas de caracter ético y técnico, sino
también para proteger los intereses de os usuarios de sus servicios y del publico en
general.

Fue asi como en 1917 se formé la primera agrupacion profesional, la cual fue
denominada Asociacion de Contadores Pudblicos, contando con once miembros.
Afos mas tarde, el 6 de Octubre de 1923 se constituyd el Instituto de Contadores
Publicos Titulados de México, cuya finalidad era agrupar a los miembros de la
profesion.

En la actualidad, la constitucidén y funcionamiento de nuestro Instituto, estan
regulados basicamente por sus estatutos y reglamentos, en vigor desde el 30 de
Octubre de 1987.
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El Instituto Mexicano de Contadores Publicos cuenta con un Comité Ejecutivo
Nacional, el cua! incluye una Vicepresidencia de legislacion para coordinar y vigilar
el trabajo de las comisicnes emisoras de disposiciones fundamentales en materia
de:

- Estatutos.

- Etica profesional.

- Educacion profesional continua.

- Principios de contabilidad.

- Normas y Procedimientos de Auditoria.

CONCEPTO DE AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA,

La "American Accounting Association” define a la auditoria como un proceso
sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las evidencias relacionadas
con informes sobre actividades econdmicas y otros acontecimientos relacionados. El
fin del proceso consiste en determinar el grado de correspondencia del contenido
informativo con las evidencias que le dieron origen, asi como determinar si dichos
informes se han elaborado observando principios establectdos para el caso.

La definicién sefiala gue 1a evidencia se obtiene y evalia de manera objetiva. Por
consiguiente el auditor debe emprender el trabajo con una actitud de independencia
mental neutral.

AUDITORIA INTERNA.

Cuando la auditoria es llevada a cabo por empleados de la entidad cuyos
procedimientos e informes estan siendo revisados, €l examen se conoce como
auditoria interma, y a quienes llevan acabo el examen se les da el nombre de
auditares internos. Dentro de una organizacion los auditores internos deben ser
independientes de aquéllos cuyos trabajos revisan. Ocupan una posicion de
asesoria y deben presentar sus informes directamente a alguien en las areas
administrativas mas altas de la organizacion. Esta revision en consecuencia consiste
en la evaluacion del sistema implantado, cbservaciones sobre el funcionamiento del
mismo y recomendaciones para su mejora.

AUDITORIA EXTERNA
La mayor parte de las organizaciones presentan en algun momento informes

financieros a usuarios externos, tales como bancos, otros acreedores, propietarios y
probables inversionistas.
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Con frecuencia los usuarios externcs exigen que la informacién contable sea
revisada por un auditor independiente. Por lo general esto lo realiza un auditor
externo.

Los Contadores Publicos que llevan a cabo el papel de auditores independientes
comprenden que muchos grupos ajenos a la entidad que presenta los informes
confifan en su dictamen respecto a si la informacion contable cumple con los
principios establecidos. Este dictamen se expone en el informe del auditor, en el
cual expresa su opinidn sobre la presentacién correcta de los estados financieros de
la entidad. Su dictamen no esta desviado per las necesidades o deseos de algun
grupo de usuarios en particular. Probablemente la caracteristica principal de los
Contadores Publicos que realizan trabajos como auditores independientes es una
actitud mental de integridad y objetividad, o sea libre de prejuicios. E| valor de su
dictamen depende sobre todo de su reputacion profesicnal en cuanto a su
independencia mental y su objetividad.

FUNCIONES DE AUDITORIA INTERNA DE LA UNAM.

Auditoria Interna se encarga de efectuar revisiones a las dependencias de la
UNAM, por cambios que se den en la administracion de tas dependencias, asi como
efectuar asesoria en los problemas administrativos, financieros y en la elaboracién
de inventarios.

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA.

Se realiza a través de un oficio de presentacidn, el cual es enviado a la
dependencia para informar que se efectuard una revisidn, ya sea por que fue
solicitada por esta misma o por que le corresponde, ya que se cuenta con un
calendario de gestion de los directores, y por lo tanto es necesario llevar a cabo la
revision.



Il.- RECURSOS FINANCIEROS.

Al realizarse la revision de los recursos financieros se procura revisar al 100%,
ya que estos recursos deben de estar claramente identificados por la dependencia.
Cabe mencionar que la informacion a continuacion presentada se encuentra dividida
en tres partes importantes, {as cuales identificaremos de la siguiente forma:

CLAVE CONCEPTO
100) Numero y nombre del anexo
200) Instructive: Contenide del anexo
300) Procedimiento de comprobacién

a) CORTE GENERAL DE VALORES.
100) 1.- ANEXO RF 1. Resumen del corte general de valores

200) Efectivo. Anctar el importe tctal de billetes y monedas presentados a ia
fecha del corte.
Bancos:. Anotar la suma de los saldos de las cuentas bancarias.
Cheques: Anotar la suma de los importes de todos los cheques que se
tengan a la fecha del corte (a favor de la dependencia y a favor de
terceros).
Contra recibos: Anotar la suma de los importes de todos los contra recibos
que se tengan a la fecha del corte (a favor de la dependencia y a favor de
terceros).
Documentacién. Anotar el importe de la documentacidn arqueada a la
fecha del corte {a favor de la dependencia y a favor de terceros).
Deudores: Anctar la suma de todos los importes que se adeuden por
cualquier concepte a la dependencia.
Total de los valores presentados; Anotar la suma de todas las cantidades
indicadas dentro de la columna denominada "total" y gue representa la
suma de lo arqueado a la fecha del corte.
Fondo fijo: Anotar el importe asignado por fa Contaduria General.
Proveedores; Anotar el importe indicado en la relacion de proveedores.
Acreedores: Anotar el importe indicade en la relacién de acreedores
diversos.
Cuentas a reserva de comprobar: Anotar el importe determinado en la
conciliacién de recursos obtenidos a reserva de comprobar.
PAPIT: Anotar el importe determinado en la conciliacién de los recursos
por proyectos de investigacion e innovacion.
Ingresos extraordinarios: Anotar el importe determinado en el analisis de
los ingresos extraordinarios pendientes de depositar.
Apoyos Anotar el importe de otros apoyos determinados a la fecha del
corte.
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Ministraciones de ingresos extraordinarios: Anotar el importe determinado
en la conciliacidn de ministraciones de ingresos.
Importe total: Anotar ia suma de los importes de los conceptos indicades.

300) Integrar el anexo con base en el resumen del corte, elaborar cuadro

100}

analitico en el cual se identifique por concepto los valores proporcionados
por [a dependencia y se identifique su origen.

2 -ANEXO RF 1.1. Efectivo,

200) Efectivo: Anotar el importe total de billetes y monedas fraccionarias contado

durante el arqueo.

300) Verificar el efectivo contra el anexo elaborado por la dependencia.

100)

200)

300)

100}

200)

3.- ANEXO RF 1.2. Bancos, resumen global de cuentas bancarias.

Banco: Anotar el numero completo de cada uno de los bancos con los que
se opera a la fecha del corte.

Numero de cuenta: Anotar el nimero completo de cada una de las cuentas
bancarias.

Saldo de la cuenta bancaria: Anotar el importe que se determine como
resultado de la conciliacian bancaria relativa a cada cuenta.

Origen de la cuenta: Anotar el fin para el que fue abierta cada una de las
cuentas bancarias.

Revisar la conciliacion bancaria tomada como base por la dependencia
para determinar el saldo a la fecha del corte.

En caso de que existan partidas en conciliacién atrasadas (mayores a tres
meses) éstas deberdn ser analizadas determinando su arigen.

Determinar si hay comisiones bancarias con importes significativos
recabar antecedentes.

Marcar &l auxiliar o libro de bancos en la fecha del saldo considerado en el
arqueo y verificar el numero del dltimo cheque antes del corte de formas.
Verificar si hay cheques firmados en blanco y se comentard con el
secretario administrativo y jefe del departamento de auditoria interna para
determinar su cancelacian.

4 -ANEXO RF 1.2 1. Actualizacion de los saldos de las cuentas bancarias.

Cuenta No.: Anotar el numero completo de la cuenta bancaria
correspondiente.
Banco: Anatar el nombre de! banco.
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300)

100)
200)

300)

100)

Saldo de la_cuenta bancaria: Anotar el importe determinado en la
conciliacién bancaria elaborada el dia de corte. Asi también indicar la fecha
del estado de cuenta considerade para efectuar ia conciliacion bancaria.
Movimientos posteriores a: Para este punto considerar todas agquellas
operaciones bancarias que se realizaron posteriormente a fa fecha de la
conciliacion.

Mas depdsitas: Incluir los siguientes datos de todos los depositos
efectuados con posterioridad a la fecha de 1a conciliacion.

Fecha: Anotar la fecha indicada de acuerde al sello o a la maquina
registradora del banco.

Numero: Anotar el nimero de la ficha de depésito, en los casos en que asi
proceda.

Concepto: Anotar el origen del importe del deposito.

Importe: Anotar Ja cantidad total que indica cada ficha de depdsito.

Mencs Cheques expedidos: Se deben de considerar todos aquellos
cheques emitidos posteriormente a la elaboracion de la congiliacién
bancaria.

Y otros cargos efectuados por el banco: Se deben de considerar todos
aquellos cargos efectuados por el banco.

Fecha: Anotar la fecha que se indica en cada chegue expedido
posteriormente a la conciliacion bancaria.

Numero: Anotar el ndmero completo de cada cheque.

Beneficiario: Anotar el nombre completo del beneficiario.

importe: Anctar la cantidad a pagar de acuerdo a cada cheque.

Saldo a la fecha de la entrega: Importe que se obtiene de restar a la suma
obtenida de! saldo mas los depdsitos.

Ultimo cheque utilizade No.: Anotar el nimero del Ultimo cheque expedido.
Fecha: Anotar la fecha del Gltimo cheque expedido

Cheques pendientes de utilizar Anotar los cheques que a la fecha de la
conciliacién estén pendientes de utilizarse.

Verificar los movimientos posteriores a la UGltima conciliacidon bancaria
relacionados por |la dependencia para determinar el saldo de cada cuenta a
la fecha dei corte

5.-ANEXO RF 1.22. Ultimas conciliaciones de las cuentas bancarias.

Las conciliaciones son entregadas por la dependencia.

Revisar las conciliaciones bancarias tomadas como base por la

dependencia para la actualizacion de los saldos.

6.- ANEXO RF 1.2.3. Firmas registradas para el manejo de las cuentas de
cheques.




200} Esta informacidn la proporciona la dependencia

300) Solicitar copia de las tarjetas de registro de firmas.

100) 7.-ANEXO RF 1.3. Cheques.

200)

300)

100}

200)

Cheque, fecha y numerg: Anotar el nimero y la fecha de todos aquellos
cheques a favor de la dependencia y a favor de terceros, los cuales al
momento del arqueo estaban en poder de la dependencia.

Banco emisor: Anotar el nombre completo de la institucién bancaria a la
que pertenece cada uno de los cheques arqueados.

Beneficiario- Anotar el nombre y/o razén social del beneficiaric del cheque
respectivo.

Fondo fijo: Anotar en esta columna el importe del chegue si es que este es
a favor de la dependencia .

ingresos extraordinarios: Anotar aqui el importe del cheque arqueado en
caso de que ésta cantidad se haya originado por Jos ingresos
extraordinarios captados,

Cuentas pendientes de comprobar: Anotar en ésta columna el importe del
cheque arqueado en caso de que el origen de éste asi corresponda.
Cuentas por pagar: Anotar en ésta columna el importe del cheque
arqueado si es que éste no es a favor de 1a dependencia,

Total: Anotar el importe total de cada cheque, indicando en cada columna
el origen correspondiente

Totales: Anotar la suma de los cheques arqueados y clasificados de
acuerdo a los conceptos indicados en cada columna.

Verificar cheques.

Verificar que los cheques de fondo fijo estén a nombre de la dependencia.
En caso de que el importe de los chegues de reembolso sean mayores al
importe de fondo fijo, efectuar las investigaciones necesarias.

8.- ANEXO RF 1.4. Contra recibos.

Contra recibo fecha v numero: Anotar el numero y la fecha de todos los
contra recibos a favor de |la dependencia, a faver de terceros, los cuales al
momento del arqueo estaban en poder de la dependencia.

Beneficiario: Anotar el nombre completo y/o la razdn social del beneficiario.
Fondo fijo: Anotar en ésta columna el importe del contra recibo si es que
éste es a favor de la dependencia.

Ingresos extraordinarios: Anotar aqui el importe del contra recibo arqueado
en caso de que ésta cantidad se haya originade por los ingresos
extraordinarios captados.




Cuentas pendientes de comprobar. Anatar en esta columna el importe del
contra recibo arqueado en caso de gue el origen de este asi corresponda.
Cuentas por pagar. Anotar en ésta columna el importe del contra recibo
argueado si s que éste no es a favor de la dependencia.

Total Anotar el importe total de cada contra recibo arqueado indicando en
cada columna el origen correspondiente.

Totales: Anotar la suma de los contra recibos arqueados y clasificados de
acuerdo a los conceptos indicados en cada columna.

300) Verificar la documentacion y marcar en los anexos integrados por la

100)

200)

dependencia.

En caso de que hubiera contra recibos a favor de proveedores se
procedera a verificar que se hayan recibido los bienes y/o servicios, en
casc de que sean muchas operaciones, revisar con base en pruebas
selectivas.

En caso de pago de facturas que previamente se hubieran liquidado con
fondo fijo o ingresos extraordinarios se procedera a confirmar con el
proveedoer y a verificar en registros de la dependencia,

Unicamente se arquean contra recibos originales.

Los contra recibos con antigledad mayor a 30 dias deben investigarse,
con ¢! objeto de verificar gue los bienes yf/o servicios a que se refieren
efectivamente fueron recibidos y no se hayan pagado con otros recursos.

Si son muchos, el jefe del departamento de auditoria interna indicara los
que deben investigarse.

9 -ANEXQO RF 1.5. Resumen de documentacion.

Documentacién__original: Anotar la suma de los importes de la
documentacion original que vaya a ser tramitada y que no éste incluida en
alguna forma multiple a la fecha del corte (a favor de la dependencia y a
favor de terceros).

Documentacién por_tramitar: Anotar la suma de los importes de la
documentacién original que se encuentre anexa a las formas multiptes
correspondientes y que vaya a ser tramitada (a favor de la dependencia y a
favor de terceros).

Documentacion en trémite; Anotar ia suma de los importes de las copias de
las formas multiples que muestren el sello y fecha de recepcion de la
dependencia, donde se encuentran en tramite y de las cuales no se haya
recogido el contra recibo correspendiente (a favor de la dependencia y a
favor de terceros).

Documentacion rechazada: Anotar la suma de los importes de la
documentacién original que por algun motivo ha sido rechazada al
tramitarla vy que estda en poder de la dependencia (a favor de la
dependencia y a favor de terceros).

Imporie total: Anotar la suma de los importes de los conceptos indicados.
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300)

Verificar y relacionar la documentacion original, por tramitar, en tramite y
rechazada presentada por la dependencia e identificar el origen de los
fecursos:

- Fondo fijo.

- Ingresos extraordinarios.

- Cuentas areserva de comprobar.
- Proveedores.

- Acreedores.

- Proyectos y/o apoyos.

100) 10.- ANEXO RF 1.5.1. Documentacion original

200)

300)

100)

200)

Documento: Se refiere a toda la documentacién original (facturas, notas,
etc.) que se tengan al momento del arqueo.

Tipo: Anotar si se trata de factura, remision, notas, etc.

Fecha: Indicar |a fecha de cada documenito.

Namero: Indicar el nimere del documento.

Concepto: Indicar el concepto.

Fondo fijo: Anotar en ésta columna el importe del documento si es que éste
es a favor de la dependencia.

Ingresos extraordinarios: Anotar aqui el importe del documento arqueado
en caso de que ésta cantidad se haya originado por 1a utilizacién de los
ingresos extraordinarios captados.

Cuentas pendientes de comprobar: Anotar en ésta columna el importe del
documento argueado en caso de que ésta cantidad corresponda a adeudos
que se tengan ante la Contaduria General de 1a UNAM.

Cuentas por pagar: Anotar en ésta columna el importe del documento
arqueado si es que éste no es a favor de la dependencia.

Total: Anotar el importe total de cada documento arqueado indicando en
cada columna el origen correspondiente.

Totales: Anotar la suma de los documentos arqueados y clasificados de
acuerdo a los conceptos indicades en cada columna.

Cotejar la documentacion original con el anexo RF 1 5.1, dejando marca de
auditoria interna.
11 -ANEXOQO RF 1.5.2. Documentacion por tramitar.

Documento: Son las formas multiples que han sido preparadas y tienen
anexa la documentacidn original correspondiente.
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Tipo: Anotar el tipo de documento que se arquea, ejemplo: forma muitiple,
coficio, etc.

Fecha: Indicar la fecha del documento que interviene en el arqueo.

Numero: Indicar el nimero del documento.

Concepto: Indicar el concepto.

Fondo fijo: Anotar en ésta columna el importe del documento si ésle es a
favor de la dependencia.

ingresos extraordinarios: Anotar aqui el importe del documento arqueado
en caso de que ésta cantidad se haya originado por la utilizacion de los
ingresos extraordinarios caplados.

Cuentas pendientes de comprobar: Anotar en ésta columna el importe del
documento arqueado en caso de que ésta cantidad corresponda a adeudos
que se tengan ante la Contaduria General de la UNAM.

Cuentas por pagar. Anotar en ésta columna el importe del documento
arqueado en caso de que ésla cantidad no sea a favor de la dependencia.
Total: Anotar el importe total de cada documento argueado indicando en
cada columna el crigen correspondiente.

Totales: Anotar la suma de los documentos arqueados y clasificados de
acuerdo a los conceptos indicados en cada columna.

300) Verificar que los importes de los formatos administrativos de tramite

100)

200)

corresponda a la suma de los importes de los comprobantes que amparan.

12.-ANEXO RF 1.5.3. Documentacion en trémite.

Documento: Se refiere a toda la documentacidn de la que sélo se tiene
copia sellada, con la que se ampara que la misma esta en tramite.

Tipo: Anotar el nombre de |a forma administrativa que se este incluyendo
en éste anexo, sjemplo: forma multipte, oficio, ete.

Fecha: Anotar la fecha indicada en ia forma multiple.

Numera: Anotar el nimero asignado a la farma multiple.

Concepto: Indicar el concepto.

Dependencia en la que esta en tramite: Indicar en que dependencia se
encuentre en tramite.

Fondo fijo; Anotar en ésta columna el importe del documento si éste es a
favor de la dependencia.

Ingresos extraordinarios: Anotar aqui el importe del documento arqueado
en caso de que ésta cantidad se haya originado por la utilizacion de los
ingresos extraordinarios captados.

Cuentas pendientes de comprobar: Anotar en ésta columna el importe del
documento arqueado en caso de que ésta cantidad corresponda a adeudos
que se tengan ante la Contaduria General de la UNAM.

Cuentas por pagar. Anotar en ésta columna el importe del documento
arqueado en caso de que ésta cantidad no sea a favor de la dependencia.
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300)

100)

200)

300)

Total: Anotar el importe total de cada documento arqueado indicando en
cada columna el origen correspondiente.

Totales: Anotar la suma de los documentos arqueados y clasificados de
acuerdo a los conceptos indicados en cada columna.

Verificar que los importes de los formatos administrativos de tramite
correspondan a la suma de los importes de los comprobantes gque
amparan.

13.-ANEXO RF 1.5.4. Documentacién rechazada.

Forma multiple: Son aquellas formas multiptes que tienen anexa
documentacién original y que por causas diversas no han sido aceptadas
para reembolso por la Subdireccion de Egresos de la Direccidn General de
Finanzas,

Fecha: Anotar la fecha indicada en la forma multiple o en el documento
rechazado.

Numero: Anotar el nimero asignado a la forma multiple.

Concepta: Indicar el concepto.

Motivo del rechazo: Indicar el motivo por el cual el documento ha sido
rechazado.

Fondo fijo: Anotar en ésta columna el importe del documento si éste es a
favor de la dependencia.

Ingresos extracrdinarios: Anotar aqui el importe del documento arqueado
en caso de que ésta cantidad se haya originado por la utifizacién de los
ingresos extraordinarios captados.

Cuentas pendientes de comprobar: Anctar en ésta columna el importe del
documento arqueado en caso de que ésta cantidad corresponda a adeudos
que se tengan ante [a Contaduria General de la UNAM.

Cuentas por pagar. Anotar en ésta columna el importe del documento
arqueado en caso de que ésta cantidad no sea a favor de |la dependencia.
Total: Anotar el importe total de cada documento arqueado indicando en
cada columna el arigen correspondiente.

Totales: Anotar la suma de los documentos arqueados y clasificados de
acuerdo a los conceptos indicados en cada columna.

Verificar que los importes de los formatos administrativos de tramite
corresponda a la suma de los importes de |os comprobantes que amparan.
Revisar el motivo del rechazo, con que recursos fueron pagados y en su
€aso, que porcentaje de dichos recursos representa.

En el caso de formatos administrativos que amparan comprobantes, para
efectos del corte se tomaran los datos del formato.

Revisar que toda la documentacion relina requisitos fiscales.

Si existiese documentacién muy atrasada, sefalarlo, y determinar su
antigiedad.
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100)

200)

300)

14 -ANEXO RF 1.6. Deudores.

Tipo: Indicar el documento que respalda el adeudo.

Fecha: Indicar la fecha del documento que respaida el adeudo.

Ndmera: Anotar el nimero,

Concepto: Indicar ei concepto del adeudo.

Fondo fijo: Anotar en ésta columna el importe del documento si éste es a
favor de la dependencia.

Ingresos extraordinarios: Anotar aqui el importe del documento arqueado
en caso de que ésta cantidad se haya originado por la utilizacién de los
ingresos extraordinarios captados.

Cuentas pendientes de comprobar: Anotar en ésta columna el importe dei
documento arqueado en caso de que ésta cantidad corresponda a adeudos
gue se tengan ante la Contaduria General de la UNAM:

Cuentas por pagar: Anctar en ésta columna el importe del documento
arqueado en caso de que ésta cantidad no sea a favor de la dependencia.
Total: Anotar el importe total de cada documento arqueado indicando en
cada columna el origen correspondiente.

Totales: Anotar la suma de los documentos arqueados y clas:flcados de
acuerdo a los conceptos indicados en cada columna.

Solicitar el respaldo documental de los importes que integran el saldo,
cotejar contra la informacidn integrada por la dependencia. En caso de que
el numero de deudores sea de importancia, hacerlo a base de pruebas
selectivas. )

Confirmar saldos a través de pruebas selectivas, (debera hacerse ai 100%
en caso de que éstos Sean numerosos, comentar con el jefe de
departamento de Auditoria Interna, para identificar la muestra). Los que
estan a nombre del secretaric administrativo y/o Jefe de Unidad salicitar el
respaldo documental o los valores. Y en caso de adeudos muy atrasados
ver con el Jefe del Departamento de Auditoria Interna.

En la cédula que se elabord obtener firma de aceptacion de los deudores.
Respecto a los movimientos que no estén respaldados documentalmente,
efectuar [as investigaciones pertinentes y en su caso reportarlos como
diferencia indicando la explicacién correspondiente.

b) ORIGEN DE LOS VALORES PRESENTADOS.

100)

200)

300)

15 -ANEXO RF 1.7. Fondo fijo.

Nombre del responsable: Anotar el nombre del responsable del fondo fijo.
Importe asignado: Indicar el importe asignado a la dependencia.

Identificar en los registros enviados por la Contaduria General a Auditoria
interna el nombre de los responsables del fondo fijo y el importe.
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100)

200)

300)

100)

200)

300)

Verificar que el fondo fijo esté registrado a nombre del Secretario y/o Jefe
de la Unidad Administrativa v que el importe presentado por la
dependencia sea el registrado en la Contaduria General.

Identificar y analizar los valores presentados por la dependencia
integrantes del fondo fijo.

En el caso de que el monto presentado exceda a la cantidad asignada del
fondo fijo, efectuar el analisis del excedente.

Si el excedente fuese parte de los ingresos extraordinarios éstos deberan
cruzarse contra los ingresos extraordinarios pendientes de depositar en la
Tesoreria.

16.-ANEXO RF 1 8. Proveedores.

Nombre: Anotar el nombre del proveedor.

Concepte: Anotar el concepto de la factura.

Comentarios: Anotar aspectos que complementen 1a informacion requerida,
en caso de considerarlo necesario.

Importe: Anotar el saldo de cada proveedor.

Importe total: Anctar el importe total de proveedores.

Identificar contra registros de |la dependencia el importe reportado en éste
rubro. En caso de que no exista registro, analizar y evaluar el monto, y en
$u caso incorporar la observacion dentro de registros.

17.-ANEXQO RF 1.9. Acreedores,

Fecha: Anotar la fecha en la que se origind el adeudo.

Nombre: Anotar el nombre de la persena a quien se adeuda la cantidad.
Concepto: Anotar el motivo que origind el adeudo.

Comentarios: Anotar aspectos que complementen [a informacion requerida,
en caso de considerarlo necesario.

Importe: Anotar la cantidad que corresponda a cada acreedor.

Importe total: Anotar el saldo total a favor de los acreedores.

Identificar contra registros de la dependencia el importe reportado en este
rubro. En caso de que no exista registro analizar y evaluar el monto, y en
su caso incorporar la ebservacion dentro de registros.

CUENTAS A RESERVA DE COMPROBAR.

100) 18.-ANEXQ RF 1.10. Resumen de los recursos obtenidos a reserva de

comprobar.

25



200) Saido segun la Contaduria General Indicar el saido segun reporte de

300)

Contaduria General.

Mas: Sumar al saldo de la Contaduria General los importes recibidos y no
considerados en el estado de cuenta.

Menos: Restar ias comprobaciones efectuadas no consideradas en el
estado de cuenta.

Saldo segun dependencia: Indicar el saldo segin los registros de la
dependencia.

Verificar conciliacion de las cuentas a reserva de comprobar eiaborada por
la dependencia.
Solicitar el dltimo estado de recursos obtenidos a reserva de comprobar.

100) 19.-ANEXO RF 1.10.1. Anélisis de viaticos.
100) 20.-ANEXO RF 1.10.2. Analisis de profesores invitados.
100) 21.-ANEXO RF 1.10.3. Andlisis de practicas escolares y/o trabajos de

campo.

100) 22.-ANEXO RF 1.10.4. Analisis de gastos generales.

200)

Orden de pago, fecha y numero: Anotar la fecha y numerc de la orden de
page correspondiente.

Responsable: Indicar el nombre completo de la persona a cuyo cargo esta
registrada la operacion.

Situacion del saldo comprobado. Fecha, folio, importe: Anotar 1a fecha,
folio e importe del documento con el que fueron enviados a tramite los
compreobantes de cada cuenta.

Por comprobar; Efectivo, banco, documentaciéon y deudores: Indicar los
importes por comprobar segin el casoc en que se encuentren, ya sea
efectivo, bances, documentacién y deudores.

Importes totales: Anotar los importes totales de cada una de las columnas
correspondientes.

300) Identificar y analizar los valores presentados por la dependencia integrantes

de cuentas a reserva de comprobar.

En caso de que el monto presentado exceda a la cantidad entregada de
cuentas a reserva de comprobar, efectuar el analisis del excedente.
Identificar contra registros de la dependencia el importe reportado en éste
rubro. En caso de que no exista registro analizar y evaluar el monto, y en
Su caso incorporar la observacion dentro de registros.

Con base en el cuadro elaborado por el auditor en el anexo RF1, identificar
y analizar los valores presentados como respaldo de gastos a reserva y
precisar si se estan utilizando en la operacién narmal, si la documentacidn
corresponde al gasto, en concepto y si hay atraso en la comprobacion de lo
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entregado a los responsables del gasto o cualquier otra observacion que
debe ser revelada en el informe.

Analizar los reportes de la Contaduria respecto a los dias de atraso en su
comprobacidn ante la Contaduria.

PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION E INNOVACION

TECNOLOGICA.

100) 23-ANEXO RF 1.11. Resumen de recursos obtenidos del pregrama de

200)

300)

100)

apoyo a proyectos de investigacion e innovacién tecnoldgica.

Proyectos: Anotar el nimero del proyecto y nombre del responsable.

Saldo sequn _la Contaduria_General: Indicar el saldo segun reporte de
Contaduria General.

Mas: Sumar al saldo de la Contaduria General las ministraciones recibidas
¥ no consideradas en el estado de cuenta.

Menos: Restar las comprobaciones efectuadas no consideradas en el
estado de cuenta.

Saldo_segun dependencia: Indicar el saldo segun los registros de [a
dependencia.

Verificar la conciliacién de recursos del PAPIT elaborada por la
dependencia.

24 -ANEXC RF 111.1. Analisis de los recursos obtenidos para cada
proyecto.

200} Saldo segun Contaduria General: Indicar el saldo en listados.

300)

Proyecto: Indicar el nimero y el nombre del responsable de cada proyecto.
Orden de pago: Indicar fecha, nimero e importe de fa orden de pago
correspondiente.

Situacion del saido.

Comprobado: Indicar la fecha y folio de cada comprobacion presentada
ante la Contaduria General.

Por comprobar: Indicar la situacion del saldo pendiente de comprobar ya
sea efectivo, bancos, documentacién o deudores.

Importe total: Indicar los importes totales determinados en cada concepto.

Verificar la integracion de cada proyecto presentado.

Identificar el saldo vencido no comprobado de etapas anteriores con base
en los analisis elaborados por la dependencia.

Determinar su antigiiedad, ademas de su cobrabilidad, y verificar que dicho
importe este considerado en deudores.
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INGRESOS EXTRAORDINARIOS, APOYOS Y OTROS PROYECTOS.
100) 25.-ANEXO RF 1.12. ingresos extraordinarios pendientes de depositar.

200) Recibos dficiales. Folios Del-Al: Anotar los nimeros y fechas de los recibos
oficiales que amparan los ingresos pendientes de depositar en la cuenta
correspondiente, a la fecha del corte.

Suma del importe de ios recibos oficiales: Anotar el importe total de los
recibos oficiales,

Importe presentado en el corte general de valores: Anotar el importe de los
valores presentados en el corte general de valores correspondiente a
ingresos extraordinarios.

Diferencia: Obtener la diferencia entre las cantidades determinadas.
Analisis de ia diferencia: En su caso, explicar brevemente el origen de la
diferencia.

300) Determinar el importe de los ingresos extraordinarios pendientes de
depositar a la Tesocreria, investigando si se depositan en la cuenta
bancaria del fondo fijo o en dénde.

100) 26.-ANEXO RF 1.12.1. Ingresos extraordinarios disponibles en la tesoreria
de la institucién .

200) Saldo de ingresos segun estado de cuenta de la Contaduria General:
Anotar fa fecha y saldo de ingresos extraordinarios reportado en el Gltimo
estado de cuenta emitido por la Contaduria General.

Mas:

Depositos no _considerados en el _estado _de cuenta: Relacionar los

depdsitos no considerados en el estado de cuenta y, anotar su importe.
Otros abonos no considerados por la dependencia: Anotar cualquier otro
abono no considerado por la dependencia, en caso de ser varios,
relacionarlos y anotar su importe.

Menos:

Gastos_de la dependencia con carge a ingresos no considerados en el
estado de cuenta: Elaborar relacion de los gastos efectuados con cargo a
ingresos extraordinarios que no se encuentran incluidos en el estado de
cuenta, base de la conciliacion.

Otros cargos no considerados por la dependencia: Anotar cualquier otro
cargo no incluido por la dependencia, en caso de ser varios, relacionarlos y
anotar su importe.

Saldo de ingresos disponibles_segun dependencia: Anotar la cantidad

obtenida que sera el saldo de ingresos disponibles, segun la dependencia,
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300) Verificar estados de cuenta, y analizar registros internos de la dependencia,

para obtener los ingresos extraordinarios disponibles en la tesoreria de la
institucion.

100) 27.-ANEXO RF 1.12.2. ingresos extracrdinarios pendientes de depositar.

200) Recibos oficiales.

300)

Folios. Del - al - Anotar los nimeros de los recibos oficiales pendientes de
depositar.

Importe: Anotar el importe por depositar.

Importe total: Anctar el importe total de los ingresos pendientes de
depositar.

El importe pendiente de depositar y cobrar se incluira en el arqueo y sé
cruzara contra los valores entregados por la dependencia para soportar
esta cifra {(con base en el andlisis indicado en el punto RF.1) y contra los
registros de la dependencia cualquier discrepancia con registros
comentario con el Jefe de Departamento de Auditoria Interna.

Si hay excedente se analizara si corresponde a ingresos extraordinarios
captados con recibos no autorizados, o bien, sin documentacion, en su
caso solicitar explicacién al Secretario o Jefe de la Unidad.

Analizar los valores proporcionados, en caso de que presenten
documentacion de gastos, verificar que efectivamente estén pagadas y si
se aplico a deudores, verificar que reconozcan el adeudo.

100) 28.- ANEXQO RF 1.12.3. Recibos oficiaies utiizados pendientes de liquidar.

200)

300)

Folios. Del - al . Anotar los numeros de folios gue se encuentran
pendientes de fiquidar ante la Direccion General de Finanzas.

Cantidad: Anotar la cantidad de recibos oficiales pendientes de liquidar.
Importe: Anotar el importe que amparen los recibos coficiales pendientes de
liquidar.

Ultima conciliacién de recibos oficiales

Fecha: Anotar la fecha de la dltima liquidacion.

Folio: Anotar el folio de Ia dltima liguidacion.

Recibos liguidados
Del - al - Anotar el nimero del primer y ultimo recibos oficiales liquidados

ante la Direccién General de Finanzas
Cantidad: Anotar la cantidad de recibos oficiales liquidados.

Importe: Anotar el importe que amparen los recibos oficiales liquidades.

Con base al Gltimo reporte de los recibos oficiales pendientes de liquidar
proporcionado por la Direccién General de Finanzas vy registros internos
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100)

200)

300)

100)

200)

300)

100)

de la dependencia, identificar los recibos pendientes de liquidar a la fecha
del corte.

29 -ANEXO RF 1.12.4. Corte de formas oficiales e internas utilizadas para
la captacion y depdsito de ingresos extraordinarios.

Ultimo recibo oficial utilizado

Fecha. Numero e imparte: Anotar la fecha, numero e importe del Gltimo
recibo oficial utilizado (mayores y menores).

Ultimo recibo interno utilizade

Fecha. numero e importe: Anotar la fecha, ndmero e importe del Gltimo
recibo interno ulilizado.

Ultima ficha de dep6sito utilizada

Fecha. numero e importe: Anotar la fecha, nimero e importe de la ditima
ficha de depdsito utilizada.

Recibos oficiales por utilizar

Faolios: Del - al : Anotar los numeros de los recibos oficiales no utilizados
{mayores y menores}.

Recibos internes por utilizar

Folios: Del - al - Anotar fos nimeros de los recibos internos que no ha
utilizado la dependencia.

Fichas de depdsito por utilizar

Folios- Del - al - Anotar los numeros de folios de fichas de deposito que se
tienen por utilizar.

Identificar la situacion de la dotacidn de recibos entregados por la Direccion
General de Finanzas a 'a dependencia integrando los uUltimos utilizades y
los no utilizados.

30.-ANEXO RF 1.12.5. Relacién de conceptos por los que se caplan
ingresos extraordinarios, por servicios de educacién y patrimoniales.

Concepto: Describir el concepto por el cual capta ingresos la dependencia
por cada uno de los tipos indicados.

Revisar si la dependencia ésta captando y reportando los INgresos

correctamente, es decir que en caso de captar ingresos por servicios de
educacion o patrimoniales se reporten como tal.

31.. ANEXO RF 1.126. Contratos y convenios vigentes y/o con
saldos disponibles.
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200)

Convenic o contrato; Fecha y numero: Anotar la fecha y numero que se
utilizan para identificar el convenio ¢ contrato que genera el ingreso.

Objeto del contrato: Sefalar brevemente el objeto del contrato celebrado.
Entidad con [a que se celebrd: Indicar el nombre de la entidad con la que
se celebrd el contrato o convenio.

Periodo de vigencia: Indicar el periodo de tiempo durante el cual tendra
vigencia.

Saldo disponible: Anotar el importe del saldo disponible.

300) Verificar el saldo disponible de los contratos y convenios con los registros

de la dependencia.

100) 32.-ANEXO RF 1.12.7. Apoyosde otras instituciones con saldos disponibles.

200)

300)

Fecha: Indicar 1a fecha en la que se recibid el apoyo.

Beneficiario: Indicar el nombre del investigador para quien se recibid el
apoyo.

Institucidon que lo proporciong: Indicar ¢l nombre de la institucion que lo
proparciong.

Concepto del apoyo: Indicar el concepto para el cual se recibid el apoyo.
Importe total: Indicar el importe total recibido.

Saldo dispenible: Indicar el saldo disponible a la fecha del corte.

Verificar contra registros de 1a dependencia y apoyos.

MINISTRACIONES DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS.

100)

200)

300)

33.- ANEXO RF 1.13. Resumen de recursos obtenidos por concepto
de ministraciones de fondos de ingresos extraordinarios.

Concepto: Anotar el numero del proyecto o programa.

Saldo sequn la Contaduria General: Indicar el saldo segun el dltimo estado
de cuenta proporcionado por la Contaduria General.

Mas: Importes no considerados en el estado de cuenta. indicar la cantidad
por cada solicitud no considerada.

Menos: Importes comprobados no _considerados en el estado de cuenta:
Indicar la cantidad comprobada no considerada.

Saldo sequn dependencia: Indicar el saldo segun registros de la
dependencia. ’

Verificar conciliacion de las cuentas a reserva de comprobar elaborada por
ia dependencia.
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100) 34.-ANEXO RF 1.13.1. Analisis de ministraciones con saldos.

200) Saldo sequn Contaduria Generai: indicar el saldo reportadc por la
Contaduria General.
Proyecto: Indicar el numero y nombre del responsable de cada proyecto.
QOrden de pago: Indicar fecha, nimero e importe de la orden de pago
correspondiente,
Situacién dei saldo:
Coemprobado: En éste rengldn se anotara la fecha de la comprobacion, el
folio asignado por 1a Contaduria General y el importe.
Por comprobar: Anotar las cantidades en efectivo, bancos, documentos y
deudores. '
Importes totales: Indicar los importes totales en cada uno de ios conceptos.

300) Solicitar el ttimo estado de recursos obtenidos a reserva de comprobar.
Identificar y analizar los valores presentades por la dependencia
integrantes de cuentas a reserva de comprobar.

En el caso de que el monto presentado exceda a la cantidad entregada de
cuentas a reserva de comprobar, efectuar el andlisis del excedente.
Identificar contra registros de la dependencia el importe reportado en este
rubro. En caso de que no exista registro, analizar y evaluar el monto, y en
su case incorporar la observacion dentro de registros.

c) PRESUPUESTQC.
100) 35.-ANEXQ RF 2. Resumen de presupuesto e ingresos extraordinarios.

200) Presupuesto asignado: Anotar el importe del presupuesto asignado, segun
el Ultimo estado de cuenta emitido por la Direccidon General de Control e
Informética.

Recursos ejercidos: Indicar los importes ejercidos por concepto de
presupuesto e ingresos extraordinarios.

Saldo de presupuestg al: Indicar los saldos de presupuesto reportados por
la Direccion General de Control e Informatica, segun el estado de cuenta
correspondiente.

300) Verificar las cifras proporcionadas contra documentacion fuente; el saldo
del ultimo corte presupuestal se verifica contra los registros de control de
informatica.

100} 36.-ANEXO RF 2.1. Presupuesto asignado a partidas de ejercicio directo.
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200) Presupuesto asignado: Anotar el importe del presupuesto asignado, segun

300)

100)

200)

300)

100)

200)

300)

100)

200)

¢l estado de cuenta emitido por la Direccién General de Control &
Informatica. :

Presupuesto ejercido: Indicar el importe ejercido a la fecha del corte.

Saldo: Indicar el saldo disponible a al fecha del corte.

Verificar contra registros de Control e Informatica.

37.-ANEXO RF 2.2, Ingresos extraordinarios.

Cuenta: Indicar los numeros de la cuenta de ingresos.

Concepto: Especificar el nombre de la cuenta.

Saldos segun estados de cuenta: Indicar el saldo reportado por Cantaduria
General en cada una de las cuentas, al cierre del mes inmediato anterior.

Los saldos a la fecha del corte se verifican contra e! registro interno de la
dependencia.

38.-ANEXO RF 2.3. Compromisos previos vigentes.

Numero: Anotar el numero del compromiso previo asignado por la Direccidn
General de Control e Informatica.

Fecha. Anotar |a fecha en que se efectua el compromiso previo.

Partida: Anotar la partida de acuerdo al objeto del gasto.

Concepto: Anotar el objeto del gasto comprometido.

Importe total del compromise: Anotar el importe total comprometido.
Importe pagado: Anotar {a cantidad que se ha pagado a la fecha del corte.
importe por pagar: Anotar la cantidad pendiente de pagar a la fecha del
caorte.

Compromiso previo creado con recursos provenientes de: Anotar el origen
de |os recursos con los gue se paga el compromiso.

Verificar contra registro emitido por la Direccidon General de Control e
informatica

39.-ANEXQO RF 2. 4. Transferencias presupuestales.

Transferencias Realizadas: Indicar el importe de las transferencias
realizadas a la fecha del corte.

En _tramite: Indicar el importe de las transferencias que se encuentran en
tramite a la fecha del corte

Total: Indicar la suma de las transferencias realizadas y en tramite a [a
fecha del corte.
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Importes totales: Indicar los importes totales de transferencias realizadas,
en trémite y total.

300) identificar dentro del arquec documentacién que no ha afectado
presupuesto o ingresos extracrdinarios pendientes de pago que incremente
el presupuesto ejercido en partidas directas y determinar la posibilidad de
sobre giro.

100) 40.-ANEXO RF 2.5. Ampliaciones presupuestales.

200) Ampliaciones realizadas: Indicar el importe de las ampliaciones realizadas
a la fecha del corte.
En tramite: Indicar el importe de las ampliaciones que se encuentran en
tramite a la fecha del corte.
Total: indicar la suma de las ampliaciones realizadas y en tramite a la fecha
del corte.
Importes totales: Indicar los importes totales de ampliaciones realizadas,
en tramite y total.

300) Verificar contra las ampliaciones presupuestales originales.

100) 41.-ANEXO RF 2.6. Ultima conciliacion presupuestal.

200) Anexar copia de la ultima conciliacion presupuestal.

300) Analizar la frecuencia con que concilian las partidas que ejerce la
dependencia.

100) 42.-ANEXQ RF 2.7. Anteproyecto de presupuesto y subpresupuesto de
ingresos extracrdinarios para el ejercicio siguiente.

200) Anexar copias.

300) Nos da una visidn general del presupuesto que ejercera la dependencia en
el siguiente ejercicio.

d) RESUMEN.

Los anexos relativos a los recursos financieros nos permiten llevar a cabo una
revisién de los recursos pecuniarios que se le proporcionaron a la dependencia, por
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lo cual se especifica en éstos el numero de anexo, el llenado y aspeclos que se
toman en cuenta para la revision de los mismos, por lo gue es importante indicar
cuantos son y su clasificacion, cabe mencionar gue estos suman un total de 42
anexos, los cuales se encuentran clasificados en tres rubros que son:

- Corte general de valores

- Origen de los valcres presentados y

- Presupuesto.

Y los cuales a su vez cuentan con una division, la cual mencionaremos a

continuacién:

- ' Corte general de valores

1.- Anexo RF 1 Resumen del corte general de vaiores.
2.- Anexc RF 1.1 Efectivo.
3.- AnexoRF 1.2 Bancos, resumen global de cuentas bancarias.

4.- Anexo RF 1.21 Actualizacién de los saldos de las cuentas bancarias.

5- AnexoRF 1.2.2 Ultimas conciliaciones de las cuentas bancarias.

6.- Anexo RF 1.2.3 Firmas registradas para el manejo de las cuentas de
cheques.

7.- AnexaRF 1.3 Cheques.

8- AnexoRF 1.4 Contra recibos.

9- AnexoRF 1.5 Resumen de documentacion.

10.- Anexo RF 1.5.4  Documentacion original.

11.- Anexo RF 1.5.2 Documentacién por tramitar.

12 - Anexc RF 1.5.3  Documentacién en tramite.

13- Anexc RF 1.5.4 Documentacién rechazada.

14.- Anexo RF 1.6 Deudores.

- Origen de los valores presentados.

Que a su vez se clasifican en

- Cuentas a Reserva de Comprobar.

- Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e Innovacidn Tecnologica.
- Ingresos Extraordinarios, Apoyos y Otros Proyectos.

- Ministraciones de Ingresos Extraordinarios.

Y éstos se encuentran divididos en:
15.- Anexo RF 1.7 Fondo fijo.

16.- Anexo RF 1.8 Proveedores.
17.- Anexo RF 1.9 Acreedores.
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- Cuentas a Reserva de Comprobar.

18.- Anexc RF 1.10

19.- Anexoc RF 1.101
20.- Anexo RF 1.10.2
21.- Anexo RF 1.10.3
22.- Anexo RF 1.10.4

Resumen de Recursos Obtenidos a Reserva de
Comprobar.

Andlisis de Viaticos. )

Analisis de Profesores Invitados.

Analisis de Practicas Escolares y/o Trabajos de Campo.
Analisis de Gastos Generales.

Programa de Apoyo a Proyectos de Investigacion e Innovacion Tecnologica.

23.- Anexo RF 1.11

Resumen de recursos obtenidos del Programa de Apoyc a
Proyectos de Investigacion e Innovacién Tecnolégica.

24 - Anexo RF 1.11.1  Analisis de los recursos obtenidos para cada Proyecto.

Ingresos Extraordinarios, Apoyos y Otros Proyectos.

25 - Anexo RF 1.12
26.- Anexo RF 1.121 Ingresos Extraordinarios disponibles en la Tesoreria de la

27 .- Anexo RF 1.12.2

28.- Anexo RF 1.12.3

Ingresos Extracrdinarios pendientes de depositar.

Institucion.

Ingresos Extraordinarios depositados pendientes de
reportar.

Recibos Oficiales utilizados pendientes de liquidar.

29 - Anexo RF 1.124 Corte de formas oficiales e internas utilizadas para la

30.- Anexo RF 1.12.5

31.- Anexo RF 1.12.6

captacidn y deposito de Ingresos Extraordinarios.
Relacién de conceptos por los que se captan ingresos
Extraordinarios por Servicios de Educacién vy
Patrimoniales.

Contratos y Convenios vigentes y/o con saldos
disponibles.

32.- Anexo RF 1.12.7 Apoyos de otras instituciones con saldos disponibles.

Ministraciones de Ingresos Extraordinarios.

33~ Anexo RF 1.13
34 - Anexo RF 1.13.1
Presupuesto.

35- Anexo RF 2

36.- Anexo RF 2.1
37.- Anexo RF 2.2
38.- Anexo RF 2.3
39.- Anexo RF 2.4
40.- Anexo RF 2.5

Resumen de recursos obtenidos por concepto de
Ministraciones de Fondos de Ingresos Extraordinarios.
Andlisis de Ministraciones con saldos.

Resumen de Presupuesto e Ingresos Extraordinarios.
Presupuesto asignado a partidas de ejercicio directo.
Ingresos Extraordinarios.

Compromisos previos vigentes.

Transferencias presupuestales.

Ampliaciones presupuestales.
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41.- Anexo RF 26 Ultima conciliacién presupuestal,
42 .- Anexo RF 2.7 Anteproyecto de Presupuesto y subpresupuesto de
Ingresos Extraordinarios para el ejercicio siguiente.

De la revision de los Recursos Financieros llevada a cabo, en una auditoria por
entregas en la UNAM y mediante la elaboracion y resolucion de los anexos
especifitados se cancluyen los siguientes objetivos generales |

- Presentacidn en un sdlo documento del total de la informacion sobre los
valores arqueados.

- Determinacién del saldo de las cuentas bancarias a la fecha del corte.

- Verificacion de las firmas registradas correspondientes a los funcionarios de
la dependencia y de Patronato.

- Identificacién del total de cheques pendientes de entrega o depésito a la
fecha del corte.

- Comprobacion de que los contra recibos correspondan a operaciones
efectivamente realizadas.

- Identificacion de la documentacion original, por tramitar, en tramite y
rechazada de gastos efectuados por la dependencia a la fecha del corte.

- Verificacion de gue los conceptos de los adeudos estén justificados.

- Se integra el fondo fijo con los valores correspondientes presentados a la
fecha del corte.

- Verfficacion de que e! saido determinado corresponda al reportado en
registros.

- \Verfficacidn de que el saido reportado esta respaldado con valores.

- Determinacion del saldo pendiente de comprobar de los proyectos.

- Determinacién de que el importe de ingresos extraordinarios pendientes de
depositar a la-tesoreria, se encuentren depositados en la cuenta bancaria del
fondo fijo.

- Verificacion de las ministraciones de ingresos extraordinarios.

- Comprobacién del presupuesto asignado a las partidas, asi como lo ejercido
por cada una de ellas.
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lll.- RECURSOS HUMANOS.

Dentro de todas las dependencias el factor humano es unec de [os elementos que
son de suma importancia para el logro de los cbjetivos, ya que sin éstos seria
imposible lograr el fin para el cual fue creada la institucion, por [0 que la revision de
éste elemento consiste en identificar claramente al personal con el que se cuenta,
para llevar a cabo el trabajo propio de éste.

a) RESUMEN GENERAL.

100)

1.- ANEXO RH 1. Resumen general del personal que labora en la
dependencia.

200) Tipc de contratacidn: Indicar la plaza correspondiente.

300)

JTotal de plazas: Anctar el total de plazas asignadas segun plantilla,
clasificadas de acuerdo al tipo de contratacion.

Total horas: Anotar ta suma de la asignacion de horas, semana, mes en las
partidas 111,117 y 142 en el renglén de banco de horas.

Plazas y horas vacantes: Anotar el total de plazas y horas vacantes.

Total: Anotar el total de plazas y horas asignadas y vacantes,

Por pruebas selectivas cotejar 1a plantilla contra némina.

Vertficar fas cifras presentadas en el resumen contra la Gitima plantilla o la
actualizada emitida por Programacion y Presupuestacidn identificando la
partida para ubicar al personal de confianza, base o académico, y en su
caso identificar vacantes o plazas en litigio.

Revisar la ndmina para identificar a través del cédigo programatico al
personal gque cobra con cargo a otra dependencia, o bien que aparecen en
el alfabético que pertenecen a la dependencia y no aparezcan en nomina,
verificar los antecedentes.

b) ANALISIS DEL PERSONAL.

100)
100)
100)
100)

200)

2.- ANEXO RH 1.1. Piantilla actualizada del personal.

3.- ANEXO RH 1.2. Nomina de personal { Quincena mas reciente).
4.- ANEXO RH 1.3. Relacion alfabética del personal.

5- ANEXO RH 1.4. Banco de horas.

La informacién de los anexos RH 1.1, 1.2, 1.3 y 1.4 son proporcionados por
la dependencia.
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300)

100)

200)

300)

100)

200)

300)

100)

200)

Solicitar la informacién que sirvié de base para la elaboracion del anexo y
asi mismo obtener el dltimo reporte de banco de horas emitido por la
Direccién Genera!l de Programacion y Presupuestacion.

Analizar las actividades que se realizan con cargo al banco de horas para
identificar las que no son académicas.

Verificar mediante pruebas selectivas el cumplimiento de horarios.

6.- ANEXO RH 1.5. Personal contratado por honorarios.

Nombre: El de la persona fisica.

Tipo de contrato: Anotar si el contrato fue celebrado por obra o por tiempo
determinado.

Objeto del contrato: Anotar el fin del contrato.

Pericdo: Indicar el periodo que comprende el contrato celebrado.

Importe total del contrato: Anotar el importe total del contrato.

Importe pagado: Sefialar 1a cantidad que se ha pagado a la fecha del corte.
importe por pagar: Indicar la cantidad pendiente de pagar.

Solicitar los contratos de honorarios vigentes a fin de efectuar su revisién,
observando el periodo, RFC, nombramients, importe, forma de pago y su
monto, verificando que se encuentre autorizado por el director de la
dependencia, y firmado por el interesado; asi mismo, que se tenga
evidencia de! trabajo realizado.

7.- ANEXO RH 1.6. Personal comisicnado en otras dependencias.

Nombre: Anotar el nombre de la persona.

Dependencia: Indicar el nombre de la dependencia de adscripcién del
personal comisionado.

Periodo de la comisién: Indicar las fechas en gue se inicia y termina la
comision.

Motivo de la comision: Anotar el metivo de la comision.

Solicitar los oficios de la comisién revisando que éstos se encuentren
vigentes y:
Confirmar a la dependencia de comision.

8.- ANEXQ RH 1.7. Personal comisionado en [a dependencia.
Nombre: Anotar el nombre de ia persona.

Dependencia; Indicar el nombre de la dependencia de adscripcidon de!
personal comisionado.
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Periodo_de la comisién: Indicar las fechas en que se inicia y termina la
comisién.
Motivo de la comisign: Anotar el motivo de la comisién,

300) Ver que el personal esté en plantilla. Confirmar en |la dependencia de

origen.

100) 10 ANEXQO RH 1.8. Personal con comisién oficial.

200)

300)

Nombre: Anotar el nombre de la persona

Comisidn: Indicar el tipe de comisidn.

Periodo de la comisién: Indicar las fechas en que se inicia y termina la
comision.

Respaldo documental: Anexar copia del oficio de comisidn vigente.

En los casos que no se proporcione respalde de la comision verificar que
efectivamente el trabajador esté desempefiande una comision oficial.

100) 10.- ANEXC RH 1.8. Personal con licencia.

200)

300)

100)

200)

Nombre: Anotar el nombre de la persona.

Motivo de la licencia: Indicar la causa por la que se encuentra de licencia.
Respaldo documental: Anexar copia de el oficio de licencia vigente.
Periodo de la licencia: Indicar las fechas en que se inicia y termina la
licencia.

Autorizacion del consejg técnico: En los casos en que sea aplicable indicar
si o no.

Respecto al personal con licencia deberan verificarse, expedientes
personates con la siguiente documentacion:

Forma dnica en que se especifique el pericdo de la licencia asi como de
que exista solicitud interna de! interesado, en el caso de los académicos
deberan estar auterizados por los consejeros técnicos.

11.- ANEXO RH 1.10. Personal que labora en la dependencia y su lugar de
cobro es en otra.

Nombre: Anotar el nombre de la persona.

Categoria: Anotar la categoria de acuerdo con la relacion alfabética del
personal de la dependencia.

Lugar de cabro: Anotar el nombre de la dependencia donde se efectla el
cobro.
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300)

Analizar los motivos por los que éste personal cobra en némina de oftra
dependencia.

100) 12- ANEXO RH 1.11. Personal que cobra en la dependencia, sueldos de

200)

300)

100)

nombramientos en otras.

Nombre: Anctar el nombre de la persona.

Dependencia: Anotar el nombre de la dependencia donde ‘se tiene e
nombramiento, por el cual se cobra en la dependencia.

Nombramiento: Anotar el nombramiento en otra dependencia, por el cual
se cobra en ésta.

Revisar anexo contra la dltima ndmina de la dependencia, € identificar a
dicho personal que esté cobrando con clave de dependencia diferente al
que se estd efectuando la revisién, cruzar con anexo nueve, cuando asi
proceda.

13 ANEXO RH 1.12. Personal que causd baja y se le contindan emitiendo
cheques.

200} Nombre: Anctar el nombre de la persona.

300)

100)

200)

300)

Fecha de baja: Anotar la fecha a partir de la cual causé baja.
Movimiento de baja elaborado: Indicar si el movimiento esta pendiente de
elaboracion y/o tramite.

Evaluar los motivos par los que la persona cobra en la dependencia dichos
nombramientos y en su caso cruzar con el anexo correspondiente.

Obtener formas unicas y oficios internos en los cuales solicitaron la baja
del personal, asi, como obtener la relacién de los cheques devueltos a
partir de la quincena en que causaron baja.

Verificar que se estén devolviendo con clave de baja y en su caso
determinar pagos improcedentes.

14 - ANEXO RH 1.13. Personal que cobra en otra dependencia.

Nombre: Indicar el nombre de la persona.
Dependencia: Nombre de la dependencia donde cobra.

Verificar en némina que éstas personas no cobren con presupuesto de la
dependencia.
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100) 15.- ANEXO RH 1.14, Personal que cobra con carta poder.

200)

300)

100)

200)

300)

100)

200)

Nombre: Anotar el nombre de la persona.
Apoderadg: Anatar el nombre del apaderado.
Motivo por el que cobra con carta poder: Indicar el motivo.

Investigar el motivo por el cual esta cobrando mediante carta poder.

En los casos en gue el cobro por poder sea mayor a tres quincenas
investigar las causas.

Presenciar el pago de nomina que coincida con el periodo de revision.

16.- ANEXO RH 1.15. Relacién de cheque devueltos ( Claves 1,23y 4 ).

Nombre: Anotar el nombre del trabajador.

Fecha a partir de la cual se devuelven: Indicar fecha a partir de la cual
causo baja.

Clave motivo de la devolucién: Indicar clave y motivo especifico de
devolucién.

Revisar las relaciones de cheques devuelto para verificar que se hayan
indicado correctamente las claves de devolucién, en su caso determinar
cobros improcedentes.

Clave 1. Cheques no cobrados oportunamente en dependencia, que se
devuelven para ser cobrados en la Direccion General de Finanzas. Revisar
por prueba selectiva, aquellos casos que tengan mas de tres devoluciones
en ésta forma y en su caso comentario con el jefe del departamento de
Auditoria Interna.

Clave 2. Cheques expedidos a personal que causan baja y que se
devuelven para su cancelacion definitiva.

Clave 3. Cheques expedidos a personal con licencia sin sueldo que se
devuelven a la Direccion General de Finanzas para su cancelacion.

Clave 4. Cheques expedidos a personal gque causa baja y de cuyo importe
le corresponde una parcialidad, por lo que la Direccion General de
Finanzas efectia los célculos correspondientes.

17.- ANEXO RH 1.18. Movimientos de personal pendientes de trdmite.

Nombre: Anotar el nombre dei que causa el movimiento.

Tipo de movimiento: Anotar si el movimiento es alta, baja, licencia,
comision, etc.

Fecha: Anotar la fecha a partir de la cual se causa el movimiento.
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300)

100)

200)

300)

100)

200)

300)

100)

200)

300)

100)

Revisar las formas Unicas que se encuentran pendientes de enviar a la
Direccion General de Personal, siempre y cuando se hayan elaborado,
analizar su efeclo en banco de horas en su caso.

18.- ANEXO RH 1.17. Movimientos de personal pendientes de elaboracion.

Nombre: Anotar el nombre de la perscna que causa el movimiento.

Tipo de movimiento: Anotar si el movimiento es alta, baja, licencia o]
caomision.

Fecha: Anctar la fecha a partir de la cual se causa el movimiento.

Verificar la documentacion interna para la elaboracion de la forma unica en
caso de que no se haya dado cumplimiento al punto anterior, solicitar
explicacion por la cual no se ha elaborado la forma dnica.

Analizar su efecto en banco de horas.

19.- ANEXCQ RH 1.18. Plazas en litigio.

Nombre: Anotar el nombre de la persona.

Fecha a partir de la cual esta en litigio: Indicar la fecha en que se inicié el
litigio.

Antecedentes del conflicto. Describir brevemente el problema.

Solicitar expedientes de los Ultimos tramites realizados por la dependencia,
as{ como el antecedente desde el inicic de |a problemética.

20.- ANEXO RH 1.19. Plazas y horas vacantes.

Nombre de la plaza o tipo de hora: Anotar el nombre de la piaza o suma de
las horas, semana, mes de |as partidas 111,117 y 142 no asignadas.
Fecha: Anotar la fecha desde que se& encuentran vacantes.

Motivo por el cual no se ha ocupado: Indicar el mativo por e cual no se han
ocupado.

Motivo de la comisién: Anotar el motive de la comisién.

Verificar que las plazas y horas vacantes correspondan a las indicadas en
fa plantilla de Programacion y Presupuestacion o en su caso en la interna.
Solicitar informacién de las gestiones que ha realizado la dependencia
para ocupar dichas plazas y horas vacantes.

21.- ANEXO RH 1.20. Relacidén de registros utilizados para el control de
asislencia de! personal académico, de investigacién y de confianza.
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200) Personal: Indicar el tipo de plazas que tiene el persanal.
Registros: Relacionar los registros utilizados para el control de asistencia

de personal en cada unoc de los regimenes de contratacion indicados.

300) Solicitar tarjetas de asistencia del personal de base y registro de firma del

perscnal de confianza.

¢) RESUMEN.

Los recursos humanos de cada Institucién o dependencia forman una parte
integral e importante de la misma, por lo que los anexos correspondientes a 0s
recursos humanos suman un total de 21 anexos, MiSMOS que Se encuentran
clasificados en: '

- Resumen generai.
- Andlisis.

Los cuales a su vez se subdividen en:
- Resumen general:

1.- Anexo RH 1 Resumen general del personal
la dependencia.

Analisis:

2- Anexo RH 1.1 Piantilla actualizada del personal.
3- Anexo RH1.2 Nomina de personal.

4- Anexo RH13 Relacidn alfabética de personal.

5- AnexoRH 1.4 Banco de horas.

6.- AnexoRH 15 Personal contratado por honorarios.

que labora

7.- AnexoRH 1.6 Personal comisionado en otras dependencias.

8- AnexoRH17 Personal comisionado en la dependencia.
9- Anexo RH 1.8 Personal con comisién oficial.
10.- Anexc RH 1.9 Personal con licencia.

en

11.- Anexo RH 1.10 Personal que labora en la dependencia y su lugar de

cobro es en ofra.

12.-Anexo RH 1.11 Personal que cobra en la dependencia, sueldos de

nombramientos en otras.

13 -Anexo RH 1.12 Personal que causd baja y se le continlan emitiendo

cheques.

14.- Anexo RH 1.43  Personal que cobra en otra dependencia.

15.- Anexo RH 1.14  Personal que cobra con carta poder.
16.- Anexo RH 1.15  Relacion de cheques devueltos.
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17.- Anexo RH 1.16  Movimientos de personal pendientes de tramite.

18- Anexo RH 1.17  Movimientos de personal pendientes de elaboracién.

19.- Anexo RH 1.18  Plazas en litigio.

20.- Anexo RH 1.19  Plazas y horas vacantes.

21.- Anexo RH 1.20 Relacién de registros utilizados para el control de
asistencia del personal académico, de investigacion y de
confianza.

El contenido y procedimiento de comprobacion de los anexos se especifica, ya
que éste nos permite tener una guia de las posibles alternativas que se tienen para
no incurrir en posibles cbservaciones.

De la revision de los Recursos Humanos llevada a cabo en una auditoria por
entregas en la UNAM, y mediante la elaboracién y resolucion de los anexos
especificados, se concluyen los siguientes objetivos generales:

Determinacion del personal que labora en la dependencia.

- Comprobacitn del personal contratado por honorarios, comisionado y con
licencia.

- Justificacién del personal que labora en la dependencia y su lugar de cobro
es en otra; personal que cobra en la dependencia, nombramientos que tiene
en otra y personal que causd baja y se le siguen emitiendo cheques.

- Determinacion del personal que cobra en otra dependencia, asi como los que
cobran con carta poder.

- Comprobacién de los cheques devueltos.

- ldentificacidn de los movimientos de personal pendientes de tramite y de
elabgracién.

- Comprobacidén de las plazas y horas vacantes.
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IV.- RECURSOS MATERIALES.

Los bienes con los que cuenta la dependencia deben estar controlados y
supervisados por la institucion, ya que ocupan presupuesto de ésta para obtenerlos
y deben demostrar donde se encuentran asi como cuidar de los mismos para el
buen funcionamiento de estos, ya que serd el material a través del cual se servira
para la realizacion de las funciones de la dependencia.

a) ACTIVO FIJO.

100) 1.- ANEXO RM 1.1. Informacién general sobre e| activo fijo.

200) Total de bienes asignados a la dependencia sequn informacién oficial:

300)

100)

200)

300}

Anotar el nimero de bienes asignados a la dependencia segun la Direccion
General de Patrimonio.

Menos cantidad de bienes gue causaron baja incluidos_en la informacién
oficial: Anotar el nimero de bienes cuyas bajas estan tramitadas.

Mas cantidad de bienes que causaron alta en fecha posterior a la emision
de la informacion oficial: Anotar la cantidad de hienes, no incluidos en la
informacién oficial. |

Cantidad de bienes activos asignados a |la_dependencia a la fecha del
corte: Anotar la cifra que resulte de restar y sumar a la cifra inicial, los
bienes del segundo y tercer parrafo respectivamente.

Revisar en forma selectiva las cifras que se reportan en el anexo. _
Solicitar oficio y/o inventario de la ultima revisidn efectuada por la
Direccion General de Patrimonio para identificar faltantes e indicar en que
condiciones se encuentran las aclaraciones.

Revisar el expediente de resguardos internos para el control del activo fijo
determinando si estan o no firmados por el usuario, o si esta completo, etc.

2.- ANEXO RM 1.2. Relacién de bienes artisticos y culturaies.

No. de inventario: Anctar el numero de inventario del bien.

Titulo: Anotar el titulo del bien o indicar que no tiene titulo, si es el caso.
Autor; Anotar el nombre del autor,

Medidas: Anotar las medidas del bien.

Ubicacidn: Anotar el lugar donde se encuentra ubicado el bien.

Revisar al 100% los bienes artisticos y culturales con que cuenta la

dependencia, y que se encuentren debidamente inventariados, cualquier
excepcion comentaria con el jefe det departamento.
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100)

200)

300)

100)

200)

300)

100)

200)

300)

3.- ANEXO RM 1.3. Relacion de equipe de computo.

No. de inventario: Anotar el nimero de inventario del equipo.
Descripcion_del bien: Anotar brevemente la descripcion del equipo
asignado.

Nombre del usuario: Anotar el nombre del usuario.

Ubicacién: Anotar el lugar donde se encuentra ubicado el equipo.

Obtener y/o solicitar inventario del equipo de computo, electrénico,
fotografico y audiovisual; cuando sea apiicable a la dependencia que se
esta revisando.

4.- ANEXO RM 1.4. Relacién de bienes no incluidos en la informacion
oficial (altas).

No. de serie 0 de inventario: Anotar el nimero de serie o de inventario.
Descripcion del bien: Anotar brevemente la descripcion del bien.

Nombre del usuario: Anotar el nombre del usuario.

Ubicacian; Anotar el lugar donde se encuentra ubicado el bien.

Causa por la_gue no estd incluidoe en la informacién oficial. Anotar
brevemente las causas por las gue no estd incluido, en la informacion
oficial.

Verificar los bienes fisicamente, en caso de alta, a través de prueba
selectiva principalmente los bienes adquiridos en los dltimos dos meses y
que se haya elaborado el resguardo,

5.- ANEXO RM 1.5 Relacion de bienes incluidos en la informacién oficial
(bajas).

6.- Expedientes de resguardos oficiales, altas y bajas.

7.- Expedientes de resguardos internos.

Esta informacion es proporcionada por la dependencia.

Verificar la fecha de los avisos y determinar su antigiedad.

Realizar una visita al almacén o cualgquier espacio que se utilice como
bodega para observar st hay equipo no utilizado y que no esta reportado
como baja por tramitarse.

b) EQUIPO DE TRANSPORTE.

100) B.- ANEXO RM 2.1. Relacién de equipo de transporte asignade a la

dependencia.
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200) No. inventario: Anotar el nimero de inventaric de la placa metalica adherida

al vehiculo,

Marca: Anotar la marca del modelo.

Modelo: Anotar el afio a que corresponda el modelo.

Placas: Anotar el nimero y letras de las placas.

Asignado a: Anotar el nombre de la persona a quien se le ha asignado el
vehiculo y el &rea de adscripcion.

Péliza de sequro: Anotar el nimero de la péliza de seguro y su vigencia.
Condiciones: Indicar las condiciones generales del vehiculo, mecanicas y
de carroceria.

300) Verificar al 100% fisicamente todos los vehiculos con que cuenta la
dependencia verificando:
Placas, ndmero de motor, nimero de inventario, péliza de seguro y
condiciones en que se encuentran los mismos, en caso de que no estén,
que sea justificable.
Evaiuar el nimero de vehiculos asignados respecto a las aclividades
realizadas en |la dependencia.
Revisar el control de los servicios y reparaciones de los vehiculos.

c) ALMACENES.

100) 9- ANEXO RM 3.1. Inventario de materiales y articulos de consumo.

100) 10.- ANEXO RM 3.2. Inventario de articulos, publicaciones y otros, cuya
venta genera ingresos extraordinarios.

100) 11.- ANEXO RM 3.3. Inventario de cristaleria y substancias de |aboratorio.

100) 12.- ANEXO RM 3.4, Inventario de materiales para mantenimiento.

200} Esta informacién es proporcionada por la dependencia.

300) Efectuar pruebas selectivas del inventario, realizado por la dependencia.
Verificar si existe un control y registro del almacén.
Verificar las publicaciones del ultimo afio cerciorandose de que tenga la
autorizacion del Comité Editorial.
Determinar si existen materiales y articulos de consumo en desuso, en
malas condiciones y de lentc movimiento.

100) 13.- ANEXO RM 3.5. Relaciones de requisiciones de compra en tramite

ante la Direccién General de Proveeduria.
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200} Eecha: Anctar la fecha (afio - mes - dia) que se indicaen la requisicion.
Numero; Indicar el folio consignado en la requisicion.
Concepto: Anotar breve y completa descripcién del contenido de la
requisicién. :
Importe: Anotar el importe que muestre la requisicion.
Observaciones: Indicar cualquier comentario significativo que se refiera a
la requisicion.

300) Verificar las requisiciones que se encuentiran en tramite ante la Direccion
General de Proveeduria.
En caso de que existan requisiciones con un atraso considerable solicitar
el dltimo antecedente o listado que envio la Direccion General de
Proveeduria, en el que se identifique su situacion, considerando también
compras al extranjero.
Seleccionar algunas requisiciones de compra al extranjero que se hayan
solicitado en el presente afo, y que los bienes adquiridos se hayan
recibido por parte de la dependencia, verificando gue dichos bienes estén
dados de alta como activo propiedad de la UNAM.

100) 14.- ANEXO RM 3.6. Relacion de vales de abastecimiento en tramite ante
la Direccion General de Proveeduria.

200) Fecha: Anotar la fecha (afic - mes - dia) que se indica en el vale de
abastecimiento.
Numero: Indicar el folio consignado en el vale.
Concepto: Anotar breve y completa descripcion del contenido del vale
Importe: Anotar el importe que muestre el vale.
Observaciones: Indicar cualquier comentario significativo que se refiera a
cada vale.

300) Revisar los vales de abastecimiento en tramite ante |a Direccion General de
Proveeduria :

100) 15.- ANEXO RM 3.7. Relacion de adquisiciones efectuadas en el
periodo revisado.

200) Proveedor: Anotar el nombre del proveedor.
Numero de registro ante la Direccion General de Proveeduria - Anotar el
numero asignado al proveedor por la Direccion General de Proveeduria.
Cuadro _comparativo de cotizaciones: indicar si se elabord el cuadro
comparativo de cotizaciones o los motivos por los que no se elabord.
Evidencias de recepcion de los bienes: Indicar la nota de entrada o el
documento y/o registro utilizado para controlar la recepcién de los bienes.
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300)

Comentarios: Anolar los comentarios que se consideren necesarios.

Revisar en el caso de compras menares {(de 10,000 a 100,000), realizadas
en el pericdo que indique el Jefe de Departamento de Auditoria Interna,
que el proveedor esté registrado ante la Direccidn General de Proveeduria,
que se haya elaborado cuadro comparativo de cotizaciones y exista
evidencia de la recepcion de los bienes.

d) CONTRATOS.

100)

200)

300)

100)

200}

300)

100)

200)

16.- ANEXO RM 4.1. Relacion de contratos de servicio y/o mantenimiento.

Objeto del contrato: Indicar el objeto material del contrato.

Prestador de servicios: Anotar el nombre yfo razdn social del prestador de
servicios.

Vigencia: Anotar las fechas de inicio y terminacién del contrato.

importe pagada: Anotar el importe pagado a la fecha del corte.

Importe por pagar: Indicar el importe pendiente de pago a la fecha del
corte.

Importe total: Anotar el importe total que se pacto y que se sefiala en el
contrato.

Obtener y verificar los contratos vigentes con que cuenta la dependencia,
ya sea de servicio, mantenimiento, arrendamiento, etc.

17 - ANEXO RM 4.2. Relacion de contratos de arrendamiento.

Utilizacién del inmueble: Indicar el uso que se da al inmueble.
Ubicacién del inmueble: Indicar el domicilio del inmueble.
Peripdo: Indicar el periodo del contrato.

importe: Indicar el importe mensual de la renta.

Solicitar contratos de arrendamiento, verificar que estén vigentes y que el
importe mensual corresponda al que se le estd pagando.

18.- ANEXO RM 4.3, Relacién de contratos de concesion.

Titular de la concesién: Anotar el nombre del titular de la concesion.
Servicio que proporciona: Anotar el tipo de servicio que se proporciona a la
dependencia.

Ubicacién: Indicar el area fisica donde se ubica la concesion.

Autorizacion de la Direccion General de Patrimonio: Indicar si la concesidn
fue contratada por personal de la Direccién General de Patrimonio.
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300)

100)

Periodo: Indicar el periodo de vigencia del contrato.
Importe: Indicar e! importe pagado y por pagar a la Tesoreria de la
institucion, a la fecha de la revision.

Revisar la infarmacion que la dependencia prepard en el anexo.

Confirmar contra la informacién proporcionada por la Direccién General de
Patrimonio la informacién que proporciond la dependencia.

Verificar si los Titulares de las concesicnes son empleados universitarios,
en su caso verificar si éste personal atiende la concesion fuera de su
jernada.

19.- ANEXO RM 4.4. Relacion de contratos par servicios de mantenimiento
para edificios e instalaciones.

200) Orden de trabajo y/o solicitud interna: Anotar el numero de la orden de

300)

trabajo o los datos de la solicitud interna.

Contratista o prestador de servicios: Anotar el nombre del contratista o
prestador de servicios.

Numero de registro del contratista en la Direccién General de Obras y
Servicios Generales: Anotar el numero asignado al contratista por la
Direccién General de Obras y Servicios Generales.

Numeros generadores: Anotar los nimeros generadores determinados por
ia dependencia.

Cuadro _comparativo _de cotizaciones: Indicar si se elabord cuadro
comparativo de cotizaciones y/o presupuestos o los motivos por los que no
se elaboraron.

Ubicacién del area: Indicar la ubicacion del area donde se realizaron o se
estan realizando los trabajos.

Tipo de trabajo: Indicar el tipo de trabajo.

Descripcion del trabajo: Indicar una breve descripcion del trabajo.

Bitdcora: Indicar si se utilizd bitdcora para registrar el avance de la obra o
el medio utilizado para tal fin.

Revisar que en los trabajos de obra el contratista tenga un numerc de
registro en la Direcciéon General de Obras y Servicios Generales, que se
hayan efectuado los calculos para determinar los ndmeros generadores,
que se haya elaborado cuadro comparativo de cotizaciones yfo
presupuestos y gue se hayan utilizado bitacoras para reportar y controlar el
avance de los trabajos. Evaluar conforme a la normatividad, si debe
someterse al sub-comité de obras.
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e) TELEFONOS CELULARES.

100) 20.- ANEXO RM 5.1. Relacion de teléfonos celulares y aparatos de
radiolocalizacidon de personas.

200) Numero: Anotar el nimero del teléfono o aparato de radiolocalizacion de
personas.
Asignado a: Anotar el nombre de la persona que lo tiene asignado.
Categqoria: Anotar la categoria de la persona que lo tiene asignado.

300) Verificar fisicamente los teléfonos celulares y los aparatos de
radiolocalizacién y obtener la informacién que respalde su adquisicion o
asignacién verificando que se cumpla con la normatividad y evaluar el
nimero de teléfonos asignados respecto a las necesidades de la
dependencia.

f) BIBLIOTECA.
100) 21.- ANEXO RM 8.1. Informacion general sobre el acervo bibliografico.

200) En existencia: Anotar las cantidades totales que se tengan en existencia de
cada tipo de ejemplares.
Pendientes _de recibir; Anctar la cantidad de ejemplares que estén
pendientes de recepcién, de cada uno de los tipos de ejemplares.
Préstamo: Anotar las cantidades de ejemplares que se encuentren en
calidad de préstamo a la fecha del corte en cada uno de los tipos
indicados.
Extraviados: Anotar las cantidades de ejemplares extraviados a la fecha del
corte.
Totales: Anotar los totales en cada tipo de ejemplares.

300) Verificar las cifras del anexo contra la informacion fuente.
Efectuar pruebas selectivas del acervo bibliografico, obteniendo el dltimo
inventario efectuado por la dependencia o listado emitido por la Direccion
General de Bibiiotecas, asi como las adquisiciones recientes.
Verificar el contro! interno existente en la biblioteca.

g) RESUMEN.

Los recursos materiales se encuentran integrados por todos los bienes
muebles con que cuenta ia dependencia , para la realizacion de las
funciones propias de ésta, por lo que los recursos materiales forman parte
integral, ya que nos permite realizar las actividades respeclivas. Cuenta
con 19 anexos los cuales se clasifican en:

52




1-
2.-
3.-
4.-

5.-

B.-

7.-
8.-

9.-

10.
11.

12,

13.

14.

15.
16.

Activo Fijo.

Equipo de transpaorte.

Almacenes.
Contratos.

Teléfonos celulares.

Biblioteca.

Los anteriores a su vez se subdividen en:

Activo Fijo.
Anexo RM 1.1 Informacion general sobre el Activo Fijo.
Anexo RM 1.2 Relacién de bienes artisticos y culturales.
Anexo RM 1.3 Relaciéon de equipo de computo.
Anexo RM 14 Relacién de bienes no incluidos en la informacion oficial
(altas).
Anexo RM 1.5 Relacion de bienes incluidos en la informacién oficial
(bajas).
Equipo de transporte.
Anexo RM 2.1  Relacion de equipo de transporte asignado a la
dependencia.
Almacenes.
Anexo RM 3.1 inventario de materiales y articulos de consumo.
Anexo RM 3.2 inventario de articulos, publicaciones y otros, cuya
venta genera Ing.Ext.
Anexo RM 3.3 Inventario de cristaleria y substancias de laboratorio.
- Anexo RM 3.4 Inventario de materiales para mantenimiento.
. Anexo RM 3.5 Relacion de requisiciones de compra en framite ante la
Direccion General de Proveeduria.
-Anexo RM36 Relacién de wvales de abastecimiento en tramite
ante de Direccién General de Proveeduria.
- Anexo RM 3.7 Relacion de adquisiciones efectuadas en ei periodo
revisado.
Contratos.
- Anexo RM 4.1 Relacion de contratos de SErvicio ylo
mantenimiento.
-Anexo RM 42  Relacion de contratos de arrendamiento.
-Anexo RM 4.3  Relacion de contratos de concesion.
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17.- Anexo RM 44 Relacion de contratos por servicios de
maritenimiento para edificios e instalaciones.

- Teléfonos ceiulares.

18.-Anexo RM 51 Relacién de teléfonos celulares y aparatos de
radiolocalizacién de personas.

- Biblioteca.

19.- Anexo RM 6.1 Informacién general sobre el acervo bibliografico.

De la revisién de los Recursos Materiales llevada a cabo en una auditoria por
entregas en la UNAM, y mediante la elaboracidn y resolucién de los anexos

especificadas, se concluye que se logran los siguientes abjetivos generales:

- Comprobacion y verificacién de activo fijo con que cuenta la dependencia,
tomando en cuenta los movimientos realizados por dicha institucion.

- Verificacion fisica de los vehiculos con que cuenta la dependencia,
teléfonas celulares y aparatos de radio localizacion.

- Comprobacién de los registros internos con que cuenta la dependencia para
el control de sus almacénes.

- Verificacién de! cumplimiento de ja normatividad aplicable.
- Determinacion de los contratos vigentes establecidos con la dependencia.
- Verificacién de que se haya cumplido la normatividad aplicable a Qbras.

- Analisis del acervo bibliogréfico, videoteca, vestuario y escenografia.
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V.- REVISIONES ANTERIORES.

Todas las dependencias de la UNAM en algun momento han sido auditadas por
la oficina del auditor interno, por lo que debe existir algun informe emitido, el cual
debe de proporcionar [a dependencia, para conocer el avance de las observaciones
anteriormente detectadas, y asi efectuar el seguimiento de las mismas.

a)} AUDITORIAS EFECTUADAS EN LOS ULTIMOS 3 ANOS.

100} 1.- ANEXO RA 1. Revisiones efectuadas en la dependencia en los

200)

300)

ultimos tres afos.

Periodo: Indicar el afo en que se efectlo ia revision.

Tipo de revisién: Indicar el tipo de revisién (auditoria integral, de entrega,
etc.}).

Informe u oficio: Indicar el nimero de informe u oficio.

Observaciones sobre: Indicar el nimerc de observaciones en el area que
corresponde.

Obtener copia del GUltimo informe de la Gltima revisién y analizarlos.

b) SITUACION DE LAS SUGERENCIAS PRESENTADAS.

100)

200)

300)

2- ANEXO RA 2 Situacién de las sugerencias presentadas a la
dependencia en el informe de la Ultima revision efectuada por auditoria
interna.

Informe u oficio: Anotar informe u oficio, segun el caso,

Sugerencias implantadas: Anotar el nimero de sugerencias implantadas.
Sugerencias implantadas parcialmente: Anotar el nimero de sugerencias
implantadas parcialmente.

Sugerencias no _implantadas: Anctar el numero de sugerencias no
implantadas.

Comentarios: Anotar los comentarios que se consideren relevantes.

Revisar el informe de la Gltima auditoria y verificar que la situacion en que
se encuentran las sugerencias corresponde a la indicada en el anexo.
Plasmar en cedulas de trabajo cada una de las observaciones y
sugerencias indicadas en el informe u oficio.
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¢) SEGUIMIENTO.

Efectuar seguimientc de cada una de la observaciones cuycs rubros no
estan contenidos en et diagndstico, considerando su situacion a la fecha de nuestra
intervencion.

d) RESUMEN.

Los anexos de revisiones anteriores nos permitirdn ver el avance que tiene la
dependencia en relacién a observaciones detectadas en auditorias anteriores, por lo
que se encuentra integrado por dos importantes anexos, los cuales son:

1.- Anexo RA 1 Revisiones efectuadas a la dependencia en los ultimos tres
aros.

2.- Anexo RA 2  Situacion de las sugerencias presentadas a la dependencia en
el informe de la ultima revisién efectuada por Auditoria
Interna.

De la revision de Revisicnes Anteriores llevada a cabe en una auditoria por
entregas en la UNAM, y mediante la elaboracién y resolucién de los anexos
especificados, se concluye que se logra el objetivo siguiente:

- Identificacién de la problematica determinada en la dependencia en las
ultimas revisiones.
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V.- INFORMACION GENERAL.

La informacién general de la dependencia como et mismo nombre lo indica, nos
va a proporcionar un bosquejo general de las actividades para la cual fue creada la
institucién, asi como la estructura de la misma y orden jerarquico del personal que
labora en la dependencia.

a) OBJETIVO Y METAS.

100)

1.- ANEXO IG 1. Objetivo y metas.

200) Objetivo: Indicar el objetivo de la dependencia.

300)

100)
100)
100)

200)

Metas: Indicar las metas establecidas por la dependencia para el afic en
curso,

Comentarios: Anotar en case de considerarlo necesario, algin comentario
que haga mas completa la informacién requerida.

Solicitar objetivos y metas asi como su justificacién y tiempo estimado.

2-ANEXO IG 1.1. Informe sobre el avance de las metas.
3.- ANEXO IG 1.2. Programa de actividades del afio en curso.
4.- ANEXO 1G 1.3. Ultimo informe de actividades del titular.

Esta informacion es presentada por la dependencia, de acuerdo al formato
que elios tengan.

300) 2.- Revisar la informacion interna y cotejarla con el anteproyecto de

300)

300)

presupuesto y verificar las desviaciones posiblies en dichas aclividades.

3.- Solicitar Programa de Actividades en caso de que exista y verificar los
documentos que sirvieron de base para su elaboracion.

4.- Solicitar el Ultimo informe del Titular y analizar su contenido para
verificar la congruencia con la informacion presentada en los anexos.

b) ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS.

100)

200)

£ - ANEXO IG 2. Manuales de organizacion y procedimientos.

Manuales_de organizacion y procedimientos: Marcar las opciones que
procedan segun a situacidn de los manuales de la dependencia.
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300)

100)

100)

100)
200)

300)

300)

indicar cuando fue elaborado, la vigencia, si es que estan en proceso de
elaboracion, 6 si carecen de ellos, en el caso que si se encuentre
elaborado por la dependencia indicar si estd registrado en la Direccion
General de Personal.

Comentarios: Indicar antecedentes que complemente la informacion
requerida en casc de considerarlo necesario.

Solicitar los manuales de organizacion y procedimientos.

Verificar que se encuentren actualizados y mediante pruebas selectivas
identificar si estdn completas. Que cuenten con la autorizacién de la
Direccién General de Personal obteniendo copia de la caratula y del indice
de ambos.

6.- ANEXO IG 3. Relacién de expedientes de la Direccion.

7.- ANEXO IG 4. Relacién de expedientes de la Secretaria y/o Unidad
Administrativa.

8 - ANEXQO IG 5. Relacion de expedientes de normatividad institucional.
Informacion proporcionada por la dependencia.

6 y 7.- Revisar selectivamente que los expedientes de asuntos de la
Direccion ylo Secretaria o Unidad Administrativa estén debidamente

identificados y ordenados.

8.- Revisar la relacién de expedienles, circulares, guias, instructivos,
reglamentos, sistemas, etc. Vigentes a través de pruebas selectivas.

¢) SISTEMA DE REGISTRO E INFORMACION.

100)

200)

300)

9.- ANEXO IG 6. Sistema de contabilidad (Descripcién).

Sistema contable: Describir &l sistema contable.

Catélogo de cuentas: Indicar si 0 no.
Guia de contabilidad: Indicar si o no.

Solicitar y revisar los antecedentes del sistema de contabilidad de la
dependencia.

Evaluar el resultado del arqueo respecto a las cifras reportadas en la
contabilidad para verificar que esté completa, actualizada y sin errores u
omisiones de importancia, ésta revision debe efectuarse también con
respecto a ingresos extraordinarios y apoyos, si estos no estan manejados
en un sistema integral.
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100)
100)

200)

300)

300)

100)

200}

300)

10.- ANEXO IG 6.1. Relacion de registros que se utilizan en cada area de
la dependencia.

11.- ANEXO IG 6.2. Relacion de informes que se generan en cada area de
la dependencia.

La dependencia disefia su formato.

10.- Solicitar los registros indicados.
Cerciorarse de la regularidad en el registro de operaciones. (en caso de
que al revisar cada rubro no se haya revisado).

11.- Solicitar ios informes indicados.

Verificar los registros y controles de donde se obtuve la infermacion.
Cerciorarse de ia regularidad de su emision. { en caso de que al revisar
cada rubro no se hayan revisado).

12.- ANEXO IG 6.3. Relacién de paquétes adquiridos y sistemas
desarrollados por la dependencia.

Nombre de los paguetes y sistemas desarrollados por |a_dependencia:
Indicar los nombres de los paqueles y sistemas desarrollados por la
dependencia.

Objetives: Indicar los objetivos de los paquetes y sistemas desarroliados
por la dependencia.

Obtener la documentacion referente a la adquisicidn de los paquetes
obtenidos por la dependencia.

100) 13.- ANEXO IG 6.4. Relacion de la informacion que se maneja en los

200)

300)

paquetes y sistemas de computo

Nombre: Indicar los nombres de los paguetes y sistemas de computo.
Informacidn: Especificar el contenido de los mismos.

Revisar la informacidn que se genera con base en los paquetes utilizados.

d) ASUNTOS EN TRAMITE Y PENDIENTES.

100)

200)

14.- ANEXO IG 7. Reiacién de asuntos en tramite

Antecedentes del asunto: Anotar los antecedentes del asunto.
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P

300)

100)

200)

300)

100)

200)

300)

Dependencia_ante la_cual se esta tramitando: Anotar el nombre de 1a
dependencia ante la cual se esta tramitando.

Fecha de_inicio de tramite: Anotar la fecha en que se inicio el tramite del
asunto.

Avance de la_gestion: Indicar el porcentaje de avance de las gestiones del
asunto.

Analizar la documentacion que respalda los asuntos reportados por la
dependencia.

15.- ANEXO IG 7.1. Relacion de asuntos pendientes.

Antecedentes del asunto: Anotar los antecedentes del asunto.
Dependencia ante la cual se tramitara: Anotar ef nombre de la dependencia
ante la cual se tramitara.

Fecha estimada para inicio de tramite; Anotar la fecha estimada para
iniciar el tramite.

Solicitar relacién, especificando el trdmite que tiene que efectuar la
dependencia, e indagar el motivo por el cual esta pendiente.

16.- ANEXO IG 7.2. Relacidon de asuntos legaies.

Antecedentes del asunto: Indicar los datos generales del asunto.

Informe de auditoria interna; Indicar e} nimerc de informe emitido por la
oficina del auditor interno,

Avance de las gestiones legales: Indicar el avance de las gestiones
realizadas por la Direccion General de Asuntos Juridicos o la oficina
juridica de |la dependencia. -

En caso de que la dependencia tenga oficina juridica verificar la
-informacién proporcionada y analizar el control existente en el area.

€) RESUMEN.

Los anexos que corresponden a la informacién general nos permite tener un

concepto mas amplic de la dependencia, ya que para efectuar la revision en
necesario tener un bosquejo general de ésta, para determinar el giro de la misma,
por lo gue ésta se encuentra constituida por 16 anexos, mismos que se dividen en
cuatro conceptos, que son:

- Objetivos y metas.
- Organizacion y procedimientos.
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- Sistema de registro e informacion.
- Asuntos en tramite y pendientes.

Que a su vez se clasifican en:

- Objetivos y metas,

1- AnexclG1 Objetivos y metas.

2- AnexolG1.1 Informe sobre el avance de las metas.

3- AnexolG1.2 Programa de actividades del afio en curso.’

4- AnexolG1.3  Ultimo informe de actividades del titular.

- Organizacién y procedimientos,

5- Anexo G2 Manuales de organizacién y procedimientos.

6.- AnexoIG3 Relacién de expedientes de ia Direccion.

7.- Anexo IG 4 Relacion de expedientes de la Secretaria yfo Unidad
Administrativa.

8- Anexc!G5 Relacion de expedientes de normatividad institucional.

- Sistema de registro e informacidn.

9- AnexolG6 Sistema de contabilidad.

10.- Anexo IG 6.1 Relacidén de registros que se utilizan en cada area de la
dependencia.

11.- Anexo IG 6.2 Relacién de informes que se generan en cada area de [a
dependencia.

12.- Anexo |G 6.3 Relacidon de paquetes adguiridos y sistemas desarrollados
por ia dependencia.

13.- Anexo IG 6.4 Relacion de la informacidén que se maneja en los paquetes
y sistemas de computo.

Asuntos en tramite y pendientes.
14.- Anexo IG 7 Relacion de asuntos en tramite.

15.- Anexo IG 7.1 Relacién de asuntos pendientes.
16.- Anexo IG 7.2 Relacién de asuntos legales.

De la revision de la Informacién General llevada a cabo en una auditoria por
entregas en la UNAM, y mediante la elaboracién y resclucion de los anexos
especificados, se concluye que se logran los siguientes objetivos generales:

- Obtencién de la informacion oficial sobre el objetivo y las metas de Ia
dependencia.
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Conocimiento de las metas, asi como su avance en porcentaje y motivo de la
desviacion.

Verificacion de que el contenido del informe corresponda a los datos
presentados en los anexos.

Verificacidn de que se tienen manuales y que estan actualizados, asi como la

identificacién y ordenacion de los expedientes.

Comprobacidén de que la dependencia tenga expedientes sobre la
normatividad institucional, que cuente con un sistema de contabilidad y que
existan registros.

Verificar que todos [os paquetes hayan sido adquiridos por la via legal, y que
los desarrollados se encuentren documentados.

Determinacién de que la informacion sobre asuntos pendientes y en tramite
se entreguen debidamente respaldados.
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VIl.- RESULTADO DE LA REVISION,
a) ACTA ADMINISTRATIVA.

El Acta Administrativa es un documento a través del cual, él o los sefiores que
terminan su gestidon entregan los bienes propios de la dependencia a él o los
sefiores designados para ocupar el cargo, especificando en éste documento |a fecha
y hora en que se rednen para dar lectura a la misma, en presencia de las personas
que fueron asignadas para efectuar la revision; tales como coordinador, jefe de
departamento y el auditor interno de 1a UNAM, los cuales se encargan de dar lectura
a tal documento mencionando detalladamente como se entregan los recursos
financieros, humanos, materiales y la informacion general con que cuenta la
dependencia a la fecha en que intervino auditoria interna para su revision, indicando
al mismo tiempo el nimero de anexo que contiene dicha informacién y los importes
determinados en la revisidn.

En ésta Acta Administrativa se hace mencién de que, quien entrega la
dependencia, tiene el compromiso de efectuar las aclaraciones necesarias
relacionadas con operaciones y actividades realizadas durante su gestién en caso
de que se requiera, asi como la indicacion de que quién recibe la dependencia, esta
de acuerdo en continuar con todas las gestiones relacionadas con asuntos iniciados
por él o los que dejan ta institucion.

A continuacion se muestra un ejemplo del Acta Administrativa.
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NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

ACTA ADMINISTRATIVA

En Ciudad Universitaria, Distrito Federal, a las del dia de

de , se reunieron en las oficinas de . los
senores. , Quién concluy¢ su gestidon en el cargo de con
fecha , el , designado para ocupar diche cargo, a partir de
la fecha antes indicada, el Lic. , Jefe de la Unidad Administrativa, por
parte de la dependencia y por la oficina de Auditoria Interna los Contadores
Publicas e , para elaborar el Acta Administrativa en la que

se hace constar la situacion en que se entregaron los valores, bienes,
documentaciéon y registros de la dependencia, con motivo del cambio de
Recursos Financieros-—--——-
Corte General de Valores. El Corte
General de Valores efectuado al .

incluye $ (letra),
integrados como sigue:

Efectivo $ {letra) (ANEXO RF1.1)
Bancos § {letra} (ANEXO RF1.1)
Cheques $ (letra) (ANEXO RF1.3)
Contrarrecibos $ (letra) (ANEXO RF1.4)
Documentacion § (letra) {ANEXO RF1.5)
Deudores $ (letra) (ANEXO RF1.8)

los valores presentados provienen de los siguientes conceptos:
Fondo Fijo $ (letra)-—--—-
(ANEXO RF1.7)
Proveedores § (letra) {ANEXO RF1.8)
Acreedores $ (letra) (ANEXO RF1.9)
Cuentas a Reserva de Comprobar § (letra), se entrega conciliacién de las

cuentas a reserva de comprobar y andlisis del saldo de cada cuenta
(ANEXO RF 1.10)
El quien entrega la dependencia acepta el compromiso de efectuar las
aclaraciones necesarias referentes a los recursos obtenidos a reserva de
comprobar, durante el periodo de su gestion en caso de que posteriormente se les
requiera el quien recibe la
dependencia, acepta el compromisc de continuar con las gestiones necesarias para
comprobar el saldo de los recursos obtenidos a reserva de comprobar por el

anterior  titular . Programa de Apoyo a Proyectos de
Investigacion e Innovacion Tecnoldgica $ {letra), se entrega conciliacion
de los recursos obtenidos del programa indicado y analisis del saldo de cada
proyecto {ANEXO RF1.11)

Ingresos Extraardinarios. § (letra), pendientes de depositar-----—------—---
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{ANEXO RF1.12)
Se entrega informacion sobre los ingresos extraordinarios a la fecha del corte en los
siguientes documentos: Saldo
de ingresos extraordinarios disponibles en la tesoreria de la institucién a favor de la
dependencia determinado con base en la conciliacion correspondiente
3 (letra) (ANEXO RF 1.12.1)
ingresos Extraordinarios depositados pendientes de reportar ante la Direccidn
General de Finanzas § {letra) (ANEXO RF1.12.2)
Andlisis de los recibos oficiales utilizados pendientes de liquidar---—---—---
{ANEXO RF1.12.3)
Corte de formas oficiales e internas utilizadas para la captacion y depdsito de los

ingresos extracrdinarios (ANEXO RF1.12.4)
Relacién de conceplos por 10s que se captan ingresos extraordinarios, por servicios
de educacion y patrimoniales {ANEXQO RF1.12.5}
Relacién de contratos y convenios vigentes y/o con saldos disponibles de ingresos
extracrdinarios. (ANEXO RF1.12.6)
Apoyos de otras instituciones $ se entrega relacion de apoyos de otras
instituciones con saldos disponibles {ANEXO RF1.12.7)
El quien entrega la dependencia, acepta ef compromiso de efectuar las

aclaraciones necesarias referentes a los ingresos extraordinarios captados durante
el periodo de su gestion en caso de que posteriormente se le requierg-----—-—-—-—-----
el . quien recibe la
dependencia acepta ef compromiso de continuar con las gestiones necesarias para
concluir los procedimientos administrativos relacionados con el depésito y control de
los ingresos extraordinarios captados durante la gestion del anterior titular -------—---
- Ministraciones de fondos con cargo a ingresos extraordinarios $ , 58
entrega resumen y analisis de los saldos de ministraciones de fondos con cargo a
ingresos extraordinarios. (ANEXO RF1.13)
Se entrega el analisis de ministraciones con saldos---—------------- {ANEXQ RF1.13.1)
Se entrega sobre cerrado con ei numero de combinacién de |la caja fuerte de la
dependencia

Presupuesto:-——-se entrega resumen sobre la situacion del presupuesto e ingresos
extraordinarios de la dependencia al con las siguientes cifras:------
importe asignadoc $ {letra)
------------ importe ejercido $ (letra)

' importe disponible $ {letra)

; {ANEXO RF 2)
Se informa sobre la situacion del presupuesto de las partidas de ejercicio directo al

dia con las siguientes cifras importe  asignado
$ (letra)

importe gjercido $ (letra)

---------- importe disponible $ (letra) (ANEXO RF2.1)
Se informa sobre os compromisos previos vigentes, cuyo importe al
dia asciende a § {letra)

-------------- ingresos exiraordinarios: se informa sobre el saldo de ingresos
extraordinarios disponible en cadaunade lascuentasaldia_ =~ —-----veeee
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- (ANEXO RF2.2)

Se informa sobre l0s compromisos previos vigent@s-—--«----———---—-(ANEXO RF2.3)
Se entrega relacién de transferencias yfo ampliaciones presupuestales, efectuadas
y en tramite. {ANEXQ RF2.4)

se informa sobre las ampliaciones presupuestales efectuadas

(ANEXO RF2.5)
Se proporciona la tltima conciliacién presupuestal efectuada con fecha -
{ANEXO RF 2.8)
Se entrega anteproyecto de presupuesto y subpresupuesto de ingresos
extraordinarios para el gjercicio siguiente {ANEXO RF 2.7)
1. Recursos humanos.
- Se entrega resumen general del personal que labora en la dependencia y
su clasificacion de acuerdo con el régimen de caontratacién

{ANEXO RH 1)
" El andlisis del personal se integra como sigue:-- plantilla actualizada de personal ---
{ANEXO RH 1.1)
Nomina de personal correspandiente a la quincena uno de mil novecientos noventa

y siete {ANEXO RH 1.2)
Relacion alfabética de personal (ANEXQO RH 1.3)
Banco de horas (ANEXC RH1.4)
Personal contratado por honorarnos (ANEXO RH 1 5)
Personal comisionado en otras dependencias {ANEXO RH 1.6)
Personal comisionado en |a dependencia {ANEXO RH 1.7)
Personal con comision oficial (ANEXO RH 1.8)
Personal con licencia (ANEXO RH 1.9)

Personal que labora en la dependencia y su lugar de cobro es en otra ~——--r---—-----
{ANEXO RH 1.10)
Relacion del personal que cobra en |a dependencia sueldos de nombramientos en
otras (ANEXO RH 111}
Personal que causé baja y se le continian emitiendo chegues

{ANEXO RH 1.12)

Personal que cobra en otra dependencia (ANEXO RH 1.13)
Personal que cobra con carta poder (ANEXO RH 1.14)
Relacién de cheques devueltos (claves 1,23 y 4) ~=-mm--——-—- {ANEXO RH 1.15)
Movimientos de personal pendientes de tramite (ANEXO RH 1.16)
Relacién de movimientos pendientes de elaboracion --------——--(ANEXO RH 1.17}
Plazas en litigio (ANEXO RH 1.18)
Plazas y horas vacantes {ANEXO RH 1.19)

Relacion de registros utilizados para el control de asistencia del personal
académico, de investigacion y de confianza.

{ANEXQ RH 1.20)
Recursos Materiales Activo Fijo.---

Se informa sobre el total de bienes activos de la dependencia

(ANEXO RM 1.1)
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Se entrega relacién de los bienes artisticos y culturales asignados a la dependencia
{ANEXC RM 1.2)
Se proporciona relacion del equipo de cdmputo de la dependencia. ----------r--—m-m-==--
(ANEXQO RM 1.3)
Se entrega relacion de bienes (altas), no incluidos en la informacion oficial -—---------
(ANEXO RM 1.4)
Se entrega relacion de bienes (bajas) incluidos en la informacion oficial--------—---—---
{ANEXO RM 1 5)
Se entregan expedientes de resquardos oficiales, altas, bajas y resguardos
internecs.
Equipo de Transporte
Se informa que la dependencia tiene vehiculos para la realizacién de
sus actividades (ANEXO RM 2.1)
Almacén de materiales y articulos de consumo.
Se entrega inventario de materiales y articulos de consumo elaborado al dia—--—---—
(ANEXO RM 3.1)
Se entrega inventario de articulos y publicaciones cuya venta genera ingresos
extraordinarics (ANEXQ RM 3.2)
Se entrega inventario de cristaleria y substancias de laboratorio

(ANEXQ RM 3.3)

Se entrega inventario de materiales para mantenimiento--------——- (ANEXO RM 3.4)
Se entrega relacion de requisiciones de compra en tramite ante la Direccion General
de Proveeduria (ANEXO RM 3.5}
Se entrega relacién de vales de abastecimiento en tramite ante la Direccion General
de Proveeduria {ANEXC RM 3.6)
Contratos. Se entrega relacion de contratos de servicio y
mantenimiento vigentes que tiene la dependencia (ANEXO RM 4.1}
Relacion de contratos de arrendamiento (ANEXO RM 4.2)

Relacién de contratos de concesiones gue funcionan en la dependencig-------=-=-sr--—
{ANEXC RM 4.3)
Relacion de contratos por servicios de mantenimiento para edificios e instalaciones-
{ANEXO RM 4.4)

Teléfonos ceiulares.
Se informa que la dependencia tiene asignados teléfonos celulares y
aparatos de radiolocalizacidn de personas, -----—--—-- {ANEXO RM 5.1)

Biblioteca.

------------------- Se informa scbre la situacidn del acervo bibliogréfico de la
dependencia. {ANEXO RM 6.1}
Revisiones Anteriores.
Se informa sobre las revisiones efectuadas en la dependencia en los ultimos tres

anos. (ANEXO RA 1)
Se informa que la situacion de las sugerencias presentadas a la dependencia en el
informe de auditoria rimero ,"derivado de la dltima revision efectuada
en la misma es la siguiente

~emmemnmm-eeemn- imiplantadas. {letra)

implantadas
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parcialmente. {letra)-—----——- no implantadas. (letra}—-—---—-

{ANEXQO RA 2)
Objetivo.
Se indica el objetivo de |la dependencia {ANEXO 1G.1)
Se informa sobre el avance en el cumplimiento de las metas—-——(ANEXO 1G.1.1)
Se entrega programa de actividades del afo en curso—---—---——--——--(ANEXO 1G.1.2)
Se entrega ultimo informe de actividades del titular (ANEXO 1G.1.3)

Organizacidon y procedimientos. .
Se informa sobre ia situacion de los manuales de organizacion y procedimientos
de la dependencia {ANEXO IG 2)
Se entrega relacion de expedientes de la Direccion y de la Unidad Administrativa -—
(ANEXOS IG.3 y 4)
Se entrega relacion de expedientes de normatividad institucionat. —- (ANEXO 1G3.5)
Sistema de registro e informacion
Se informa que la dependencia cuenta con un sistema integral de contabilidad.-------

(ANEXOQ 1G.6)
Se entrega relacién de los registros que se utilizan en cada area de la
dependencia. (ANEXO 1G B.1)
Se proporciona relacion de los informes que se generan en cada drea de la
.dependencia {ANEXO 1G 6.2)

Sistemas computarizados. .
Se entrega relacion de paquetes de computo adquiridos y sistemas desarrollados

por la dependencia (ANEXO 1G 6.3)
Se entrega relacién de la informacion que se maneja y de 'a generada con base en
los paquetes y sistemas de computo {ANEXC I1G 6.4)
Asuntos en Tramite.

Se entrega relacion de asuntos en tramite. {ANEXO G 7)
Se entrega relacion de asuntos pendientes. {ANEXO IG 7.1)
Se entrega relacién de asuntos legales referentes a afectaciones al patrimonio de la
dependencia (ANEXO IG 7.2)
Los anexos y relaciones que se indican en la presente, asi como el informe de
auditoria namero son parte integrante de la misma -----—----------——- gl
Sr. , quien entrega la dependencia, manifiesta haber proporcionado sin

omisién alguna, la informacion requerida para la elaboracion de la presente Acta y
acepta el compromiso de efectuar las aclaraciones necesarias, relacionadas con
operaciones y actividades realizadas durante su gestién, en caso de que
posteriormente se le requiera.
El , quien recibe la dependencia, esta de acuerdo en continuar con las
gestiones relacionadas con asuntos iniciados por el anterior titular.-—- Previa
Jectura de la presente y sin mas asuntos que hacer constar, se concluye a las

horas del dia de de mil novecientos noventa y

y firman en todas sus hojas, al calce y al margen, quienes

intervinieron.
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b) INFORME DEL AUDITOR.

El resultado final de la auditoria es la elaboracién de un informe, el cual contiene
la problematica de la dependencia, indicando por rubros cada una de las
chservaciones detectadas por la falta de incumplimientos administrativos en los que
suelen caer, ya sea por la premura del tiempo o desconocimiento de la normatividad
universitaria, entre otros.

El informe se encuentra integrado por dos partes importantes, una que es la que
indica la observacion que se detectd y la otra es |a sugerencia por auditoria interma
para que no sigan incurriendo en el mismo error.

Dicho informe es enviado en borrador a la dependencia, para que en dado caso
de que pueda aclarar y presentar documentacion se proporcione antes de enviar el
informe definitive. Una vez enviado finaliza la entrega.

Mostraremos a continuacion un ejemplo de un informe que puede ser emitido
como resultado de una revision por parte de auditoria interna.
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PATRONATO UNIVERSITARIO
OFICINA DEL AUDITOR INTERNO

INFORME No.

DR. Nombre,
Director. Instituto.
Presente.

Informe de |a revision efectuada en el instituto a su digno cargo con motivo de!
cambic de Secretario Administrative de la misma, en cumplimiento de ias
facultades que le otorga la Ley Organica y et Estatuto de la UNAM al Patronato de
la misma y de lo establecido en el Manual de Procedimientos Generales de la
Institucién.

Opinién de Auditoria

La dependencia maneja razonabilemente sus recursos, sin embargo en los
recursos financieros, humanos, materiales, informacién general, revisiones

anteriores (situacién especifica de cada dependencia), existe una falla de
control interno.

OBSERVACIONES SUGERENCIAS

I. RECURSOS FINANCIEROS
Corte General de Valores
1.- Se efectud un corte general de

valores al (fecha de la revision) en el
que se presentaron $ miles.( Anexo x).

Contrarrecibos
2- Se presentaron (x) contrarrecibos 8 2.  cancelar los  contrarrecibos
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nombre de proveedores, n¢ recogidos
oportunamente con importe de § miles,
su antigledad es de (x)
respectivamente.

Documentacion

3- Se presenté documentacidn
rechazada con importe de $ miles,
debido a (motivos del rechazo).

Deudores

4.- Se presentaron deudores con
importe total de $ miles, de éstos los
correspondientes a $ miles tienen una
anligledad mayor a (fecha de
antigliedad}, el arigen de los recursos

es (x) y (x).

Acreedores

5.- En el saldo de acreedores diversos
se maneja $ miles, depositados en (x)
desde (fecha).

PAPHT

6.- A la fecha de la revision se tenian
saldos de PAPIIT correspendientes a la
(x) etapa, cuya fecha Iimite de
comprobacién vencié en (x) fecha, el
saldo es de $ miles.

Ingresos extraordinarios

7.- Se presentaron (x) recibos oficiales

indicados y verificar que correspondan
a operaciones efectivamente realizadas.

3.- Realizar las gestiones necesarias
para reunir los requisitos indicados por
la Unidad de Proceso Administrativo y
tramitar de inmediato [a documentacion
indicada.

4. - Realizar los tramites conducentes
para recuperar los importes u obtener la
documentacion comprobatoria
correspondiente.

5.- Depositar de inmediato la cantidad
indicada en la cuenta general de la
UNAM.

6- Presentar de inmediato |a
comprobacion de los recursos cuyas
fechas limite para realizar dicha gestion
estan vencidas.

7.- Continuar las gestiones para el
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pendientes de cobro por $ miles que
corresponde a (x) afio.

Il. RECURSOS HUMANOS

8.- No se utiliza un registro para
controlar la asistencia del persocnal de
confianza.-

lll. RECURSOS MATERIALES

9 - Esta pendiente la conciliacion del
activo fijo de la dependencia con la
informacién  oficial,  asimismo el
expediente de los resguardos internos
no se encuentra actualizado y algunos
resguardos carecen de firma de los
usuarios.

10.- La normatividad de adquisiciones
se cumple parcialmente, ya que
{motivo).

11- No se utiliza un registro para
controlar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo contratados para
e! equipo de (tipo de equipo).

Biblioteca

12.- La informacion oficial del acervo
bibliografico no ha sido actualizada, por
lo que las cifras proporcionadas son
estimadas.

13.- El reglamento interno para usuarios
de 1a biblioteca se reporta en proceso
de autorizacion.

¢cobro de los recursos correspondientes
a |los recibos indicados.

8.- Establecer un registro para controlar
las horas de entrada, salida y asistencia
del perscnal de confianza.

9 - Conciliar la informacién oficial del
activo fijo.

10.- Debe cumplirse la normatividad que
en materia de adquisiciones emitio la
Direccién General de Proveeduria.

11.- Implantar un registro de los
servicios de mantenimiento y reparacion
contratados para ejercer un control
adecuado de los mismos.

12.- Actualizar 1a informacion oficial del
acervo y en su caso tramitar los
movimientos a que haya lugar.

13.- Agilizar las gestiones para la
autorizacion del reglamento indicado e
implantario oficialmente en la
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14.- Se reportaron (x) deudores de
libros con antigiiedad desde (x) fecha.

v ORGANIZACION
PROCEDIMIENTOS

15.- E!l manual de organizacion se envio
a revision y el referente a
procedimientos se reporta en proceso
de elaboracion.

V SISTEMA DE REGISTRO

16.- En el sistema de registro no se
incluyen los ingresos extraordinarios
que se captan por concepto de (x)
ventas.

Vi. REVISIONES ANTERIORES

17.- De acuerdo con el resultado del
seguimiento a las sugerencias
presentadas a la dependencia en el
informe No. (x), derivado de la ultima
revision efectuada en la misma, su
situacién es la siguiente:

implantadas. {x){x x X
implantadas parcialmente. fx) (x,%
No implantadas (x} {xxxXx)

dependencia.

14.- Realizar las gestiones necesarias
para recuperar los libros indicados y
establecer medidas para evitar rezago
en la devolucion, por parte de los
usuarios.

15 .- Concluir la elaboracién del Manual
de Procedimientos y someterlo a la
consideracion de la Direccion General
de Normatividad y Sistemas
Administrativos, en lo referente al de
Organizacion, una vez aprobado debera
implantarse oficialmente.

16.- Deben incorporarse ai sistema de
contabilidad los ingresos indicados,
para manejar en forma integral todos los
recursos de la dependencia.

17.- Agilizar las labores para concluir la
implantacion de las sugerencias.
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Atentament_e )
“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU”
Cd. Universitana, D.F., a xx de marzo de 1997

C.P. {(Nombre y firma)
Auditer Interno

Cep.
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RESUMEN.

El Acta Administrativa y el Informe que emite el auditor son dos documentos
formales los cuales cuentan con validez oficial, en los cuales se especifica (Acta
Administrativa), la entrega de todos los Recursos Humanos, Materiales y
Financieros con que cuenta la dependencia a la fecha del corte, y e} Informe nos
permitira tener un conocimiento de la situacion en que se entrega la dependencia,
lo cual es de suma importancia para la persona que recibe ia administracion.
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VIil.- CONCLUSIONES.

Al finalizar ésta investigacion, pedemos ofrecer las siguientes conclusiones,
derivadas de la informacidn que contiene el presente trabajo.

- La Universidad Nacional Autonoma de México cuenta con varias dependencias
que coadyuvan en la administracion y cubren un gran nimero de las
necesidades que se presentan dentro de la misma.

- La UNAM se auxilia de una de sus tantas dependencias denominada Auditoria
Interma a través de la cual le permite efectuar una serie de revisiones en lo
financiero, humano, material, etc., la cual ie rinde un informe analitico sobre ia
forma de como se estdn administrando los recursos que se les proporcionan
para |a realizacion de sus actividades.

- La Auditoria Interna es un érgano que permite evaluar cuantitativa y
cualitativamente el control interno que se lleva dentro de cada una de las
dependencias, por 10 que es necesario e indispensable que la Universidad
cuente con este tipo de control para la mejor optimizacion de los recursos que se
le destinan a ésta Institucion.

- Por lo que respecta a los recursos financieros, es menester resaltar el hecho
de éste tapico en especial, ya que en la generalidad de los casos son de vital
importancia, y su correcta aplicacion dependerd directamente de una
concienzuda administracidon de éstos en su conjunto y en lo particular,
permitiendo indistintamente a cualesquiera de las dependencias que conforman
a la Institucion , lograr los objetivos para los cuales fue creada .

- Los Recursos Humanos con que cuenta cada dependencia son de una gran
importancia, por 1o que es indispensable para cualquier institucion el contar con
este elemento que le va a permitir llevar a cabo [os objetivos que persigue la
institucion, para lograrlo es necesario contar con el personal adecuado, por lo
que el control de las funciones de cada individuo permitira lograr una buena
administracion del elemento humano.

- La revision de los Recursos Materiales permite conocer los bienes con que
cuenta la dependencia y estado en gue se entregan, por lo que se analiza la
informacion proporcionada por la dependencia, permitiendo efectuar ia entrega
de los bienes.

- Fi seguimientc que se lleva a cabo sobre las auditorias anteriores nos
permitird conocer la problematica de la dependencia, pudiendo asi minimizar
tiempos y procedimientos, asi como observar el avance que lleva la
dependencia en relacion a observaciones anteriores, las cuales también son
tendientes a mejorar la eficiencia de operacion.
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- Los anexos de Informacidn General son de suma importancia, ya que éstos
nos permiten tener un concepto general de la dependencia y conocerla, de tal
modo que podremos planear que conceptos se revisaran a fondo.

- Una vez analizados los resultados obtenidos de la auditoria se lleva a cabo la
entrega de la misma, por lo que se levanta una Acta Administrativa, en la que se
especifican los recursos con gque cuenta la dependencia a ta fecha de corte y se
emite un Informe, en el cual se plasman las observaciones detectadas a la
dependencia al momento de revisaria, especificando en éste, tanto
observaciones como sugerencias, que han de implementarse para llevar un
buen control de la dependencia y/o operaciones que habran de seguirse para un
mejor aprovechamiento de los recursos con que cuenta.

- Con la informacion contenida en éste material de investigacién , debe de
disminuir la incertidumbre con respecto al llenado de los anexos, de la Auditoria
de Entrega, ya que se explica paso a paso la informacién que se solicita y la
forma de cémo se llenara cada uno de los documentos solicitados.

- Todas las dependencias que se encuentran dentro de la UNAM en algun
momento dado llegan a tener alguna Auditoria de Entrega por lo que se les
recomienda que lleven un buen control de los recursos gue se les asignan, ya
que e! mal manejo de éstos puede ocasionar grandes quebrantos, no sélo para
{a dependencia, sino que también para &l personal que se encarga de llevar a
cabo la administracion de la misma.

CONCLUSION GENERAL.

Esta revision que efeclia Auditoria Interna de Entrega-Recepcién de los Recursos
Financieros, Humanos y Materiales de cada dependencia, asi como de informacion
general de ésta, sirve de instrumento para la correcta forma de integracion de los
recursos que permitird tanto al personal que entrega como al que recibe, el tener un
conocimiento amplio de la situacion en que se encuentra la dependencia a una fecha
determinada, quien hace entrega de la administracion de la dependencia, al firmar el
acta, manifiesta haber proporcionade sin omisién alguna, la informacién requerida
para la elaboracidn de los anexos y acepta el compromiso de efectuar las
aclaraciones necesarias, relacionadas con actividades y operaciones realizadas
durante su gestion, asi como el que recibe acepta el compromiso de continuar con
las gestiones relacionadas con asuntos iniciados por la anterior administracian,
mediante la cual tanto el funcionario que entrega como el que recibe quedan
debidamente comprometidos, y permitiendo ademas deslindar responsabilidades de
funciones relacionadas con la actividad de la dependencia, permitiendo proteger los
recursos que proporciona la UNAM a través de este procedimiento de Entrega,
obteniendo como resuitado de la revision, el informe que indica las observaciones
detectadas y sugerencias a seguir para el mejor control de las operaciones
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