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"E1 hecho de elabdfér un tfabajd de esta indole, -
no es con la finalidad de librar un obstdculo en la persecu
cidén de un titulo profesional, si no que es la de aplicar -
los conocimientos adquiridos en las aulas universitarias, -
en aspectos que sean de interés y beneficio social, demos--
trando la capacidad necesaria ﬁara desenvolverse en el cam-

po-de-la profesidn.

El tema tratado en este trabajo ' AUDITORIA ADMI
NISTRATIVA " no es nada novedoso, pero si de gran beneficio,
jya que, de su aplicacién se obtendrid un mejor funcionamien-

to y desarrollo de cualquier organismo social.

En este caso en particular, me he abocado a la -
‘tarea de desarrollar un Método de Auditoria Administrativa-
que sea aplicable a un Gobierno Estatal, el cual de llevar-
se a cabo, dard como resultado lograr la mixima eficiencia-
‘en los servicios piblicos, de los cuales la ppblacién ente-

ra necesita.



AINTRODUCCION

‘ Las organlzaC1ones, en México y en el mundo, han :
vcrec1do de:mesuradamente en los Gltimos afios y dia a dia -
_se yen en la necesidad de crear métodos de control o técni
lca;upara determinar el grado de eficiencia administrativo;

_.con que se estd laborando.

- Recientemente un grupo de personas interesadas -
en la solucién de los problemasbque se les han venido’pre-
~sentando a las organizaciones han creado una técnica deno-
minada Auditoria Administrativa, la cual estd encaminada-
a revisar mediante un método sistemitico y cuantificable -
un organismo social, en cuanto a sus objetivos, planes, mé
todos y procedimientos, con el prop6sito de evaluar a la -
organizacidén y determinar el grado de eficiencia con que -
se estd operando, llevando a cabo un control sobre las de-
ficiencias encontradas. La aplicacidén de esta técnica pue-
de ayudar a las organizaciones a lograr su médximo desarro-

1lo.

Ahora bien, como la Auditoria Administrativa es-
aplicable a todo tipo de organismo social, este seminario-

de investigacifn tendrd como objetivo principal elaborar -
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dximo aprovechamien

_to de los recursos humanos, ec ,mlcos, materlales 'y técni-

cos, ayudando con esto a. meJorar 1os ‘servicios pﬁbllcos.

El seminario de investigacidn, parte de los ante--

cedentes histdricos de la creacidén de Auditoria Interna en-

el Gobierno del Estado de Morelos, donde se encuentra ubica

da en su estructura la seccidn de Auditoria Administrativa,

asi como también las funciones generales y especificas de -

Auditoria Interna, posteriormente se ddn algunos conceptos-.

“fundamentales de Auditorfa Administrativa para que el lec--

~tor comprenda lo que &s y persigue la Auditoria Administra-

tiva. Y una vez que se ha dado un marco general de la audi

toria administrativa se propone un método a seguir para ser

_aplicado, finalizando con la aplicacién del mismo a la Admi

nistracién de Rentas de Jojutla, Morelos.

Deseo expresar mi agradecimiento a todas aquellas
personas que me ayudaron y colaboraron para llevar a cabo -

la presentacidén de este seminario de investigacién.



“CAPITULO 1

ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA CREACION
DE AUDITORIA INTERNA EN EL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MORELOS



P S e
SR R ARE B R L




“El Gobernador del Estado, por conducto de la Se-- 1

de-la Contralorla General.

"“'Articulo 11.- La Contralorfia General comprendida-
3en 1a partida 2-III-5 es el drgano administrativo dependien
'? te del Secretario de Finanzas y Promoc1on Economlca para el
veJerc1c1o de las facultades y obligaciones a que se refie--
‘ ‘ren las fracciones V y XIX del articulo 70, reformado de la
Cdnstitucién Politica Local, asi como para el ejercicio de-
las funciones de control y vigilancia de las dependencias -
del Poder Ejecutivo y de los organismos descentralizados o-
desconcentrados del Estado, que tengan encomendada la Admi-
nistracién de fondos y de valores o bienes pGiblicos o de pa
trimonio de afectacidén. El Ejecutivo expedird los reglamen
‘tos necesarios para el funcionamiento de la Contraloria Ge-
neral, y la Secretaria de Finanzas y Promocidén Econdmica ex

pedird los instructivos. .. "

.Articulo 13.- La Secretaria de Finanzas y Promo--
cidn Bcondmica deberd vigilar que la ejecucidn de este pre-
supiuesto se haga en forma estricta, para lo cual tendrd am-
plias facultades a fin de verificar que toda erogacidn esté
debidamente justificada, con apego a la legislacidémn, sin --

perjuicio de las facultades conferidas al Gobierno del Esta

'icretari' de Flnanzas y Promocién Econémica, expedlra los re7':

a ntos'e 1nstruct1vos necesarios para el func1onam1ento—;;V,?~7"’




oord1nac1on con la Contraloria General

‘Posteriormente se efectuan reformas administrati-

as ' cuales se encuentran en el periddico oficial nGmero

244iide1"G6bierno del Estado libre y soberano de Morelos, -
aidé”fecha 27 de mayo de 1970 las cuales se transcriben a con

“tinuacidn.

" PRIMERO, - Qﬁe el Estado de Morelos ha sufrido en-
los filtimos afios una transformacién considerable en su eco-
nomia, por lo que se requiere un mejor y mas agil funciona-
miento del organo encargado del manejo de la Hacienda PGbli
ca f la Promocién Econdmica, que tendri las siguientes atri
buciones: La recaudacidn e inversidn de los fondos pGblicos,
su control y vigilancia, la promocidn econdmica, el catas--
tro pliblico, las adquisiciones de todas clases y las que --
otorgue la Ley que rige la organizacidn administrativa del-
estado, asi como las leyes y decretos del congreso y las de

mids que sefiale el gobierno.

Que para poder cumplir con mayor agilidad con las
“atribuciones que la Ley otorga a este organismo, representa

‘do por el Secretario de Finanzas y Promocién Econmica nece




sita tener bajo su control directo, las

AProcedlmlento de EJecuc16n, Audltorla F15ca1 Con

‘}taduria General CaJa General Catastro Valuac1on, Tramlta

V'fc1on e Informac16n Catastral Control de Contr1buc1ones D

‘_{rectas e Indlrectas, Inspecc16‘ i an 1ones Flscal s y

- leS Economlcos.

- 3

- SEGUNDO. - Que de acuerdo con los 51ste as econd
fmlcos ‘aplicados en la actualldad para garant1zar 1os 1ngre— ”'-
i,soé_estatales, es necesario promover, no s6lo. los que se -=i
:"qbtengan de Impuestos, Derechos, Productos y Aprovechamien-
ttdé, sino también mediante una aplicacidn econdmica los re-
‘cursos que se deriven de los capitales y rendimientos que -

al Estado le corresponden en organismos descentralizados y-
empresas de participacidn estatal, asi como de aquellas que
provengan de emprestitos y para este fin la promocién econd
mica deberd estar sujeta a un plan integral de desarrollo -

con el fin de incrementar la tasa de crecimiento, para asi-
poder actualizar una dindmica sustancial dentro de la Haci¢g~ﬁ~r

da Pﬁblica.

TERCERO. - En consecuencia, al darse dos activida-
‘des distintas, éstas deben separarse delimitando con clari-
dad las funciones que deben desempefiar el Secretario de Fi-

nanzas, ya que e€stas de por si son bastantes, como para en-



cargarla las de la Promocién Econdmica, por 1o .que procede-’
la creacidn de una Secretaria de Promocién Econdmica, en la

que se promueven programas de-inversidn y.financiamiento. !

Tenlendo la conv1cc16n de que con dlChOS progra-~""

"umas de promoc16n, se obtendré una mejor d15tr1buc16n del 1n

en benef1c1o d" 0§ habltantes de nuestra en 1dad fe-

‘A partir de septiembre de 1977, el Gobierno del -

 B§tédo, siguiendo coﬁ la politica de la Reforma Administra-
-tiva que tiene como finalidad la revisidn sistemdtica y a -
fondo de toda la estructura gubernamental y no sdlo de algu
nas de sus partes, y que pretende ubicar bajo un solo mando
y persiguiendo un mismo objetivo, actividades similares evi
tando que se generen duplicidad de funciones y la falta de-
coordinacidén que anteriormente existia, crea la Secretaria-
de Programacidn y Presupuesto; que tendrd como funcibn pri--
mordial la elaboracidn del programa global del Gobierno y -

el presupuesto de las entidades pfiblicas, por lo cual la --



Contraloria de la Secretaria de Finanzas desaparece y se --

crea el 10 de octubre de 1977, Auditoria Interna de la Se--

cretaria de Programacidén y Presupuesto.

Debido a la nueva reestructuracidn de esta ofici-

na, vy siguiendo los objetivos de la reforma administrativa-
se vié la necesidad de la creacidn de la Seccidn de Audito-
‘ria Administrativa, la cual tendrd como funcidén principal -

la revisién de los sistemas y procedimientos implantados, -

asi como del midximo aprovechamiento de los recursos humanos

:o00 ..y materiales.
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CAPITULO 2

AUDITORIA  INTERNA

DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DE PROGRAMACION
Y PRESUPUESTC DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE -
MORELOS.

2.1.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

.2, FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES ESPECIFICAS
'FUNCIONES DEL JEFE DE AUDITORIA
“INTERNA

_ FUNCIONES DE LA SECCION DE SER-
~ VICIOS ADMINISTRATIVOS
 FUNCIONES DE LA SECCION DE AUDL
TORIAS ESPECIALES

. [2.3.4.-  FUNCIONES DE LA SECCION DE AUDI
" TORIA OPERACIONAL
fzjs;sg-‘ FUNCIONES DE LA SECCION DE AUDL
S TORIA ADMINISTRATIVA



C2.1.- ORGANIGRAMA
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2.2.- FUNCIONES GENERALES.
© ' 'Las funciones principales que le competen a esta
'oficiha es la verificacidén de que se cumplan debidamente -

~“las pnliticas, planes y procedimientos establecidos por --

las diferentes Secretarias.

Asi como del correcto manejo de los fondos y va-
lores propiedad del Gobierno del Estado de Morelos, apegin
dose a los Sistemas de Control Interno existentes, supervi
sando que los controles administrativos, contables y finan

cieros proporcionen una informacién veraz y oportuna.



11évén a cabo.

ijdmentar con 1os.enca}gadd§ &é'éér ”l
~da seccién el plan general, 1osfF5k
programas e instructivos formula--"
dos para el desarrollo de los di--
versos trabajos, dando instruccio-
nes claras y precisas respecto al-
alcance y objetivos de cada revi--

sifn.

-~ 2.3.1.3.-  Revisar los papeles de trabajo una
G Yez que el encargado de seccién -

les haya dado su aprobacién.

5?2}5;1;4.-“Revisar y aprobar y modificar en -
' | su caso los borradores de informes,
proyectos y cartas de sugerencias-

que someta a su consideracidén el -

Jefe de Seccidn.

2.3.1.5.,- Adaptarrlos programas de Auditoria,
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cuestionarios ‘de control interno e

instructivos en uso de acuerdo a -

-los cambios que se hagan a los pro-

cedimientos y politicas estableci--

das.

Organizar mesas redondas con el --

‘personal para tratar temas relati-

vos ‘a las revisiones.

En general supervisar, coordinar --

‘todas las actividades que se reali

; ¥ " cen dentro de ésta oficina, asi --
i como todos aquellos que le sean en

comendadas por el Secretario de --
%.. o '>“~ e R  ‘ : Programacidén y Presupuesto.

” ‘“‘213;1.8;- Acordar con el Secretario de Progra

macidn y Presupuesto.




'2.3.2.-  FUNCIONES DE LA SECCION DE.SER
. ADMINISTRATIVOS. ’
7”"'f2?3;2;1.- Ordenar y cOntfdla

-ésta oficina.'v'
'72}3,2;2.- ~Distribuir el tfabajo para mecano-
bA grafiar en la forma mds convenien-

te.

‘ L1evar el control de la caja chica

‘. .y Habilitada de ésta oficina.

deﬁtrol de la papeleria y articul{ S
iflos"de-escritorio.
:“ L1évar el control de los vales de-

£+ gasolina.

~Atender solicitudes a aspirantes a
_.. ocupar plazas vacantes dentro de -

1la oficina.

 Aplicacién de exdmenes a los aspi-

- rantes.

Atender solicitudes de permisos y-

vacaciones del personal de ésta --

oficina.



kb e i e RN
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2 3 3 = FUNCIONES DE LA SECCION DE AUDIT RIAS
ESPECIALES

Las revisiones, trabajos y auditoriaé,éspéciaies

serdn aquelias que no se pueden programar.y. que.se realiza-

ran atendiendo a las solicitudes que efectfien las diversas-

oficinas del Gobierno del Estado, tales como:
2.3.3.1.,~ Las solicitadas por el H. Congresd.

2.3.3;2?71 Entregas de. Of1c1nas por camblos -

de func1onarlos etc. o
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o 2.3f4;;"FUNc10NEs DE LA SECCION DE AUDITORIA

"OPERACIONAL.

Esta seccién se encargard de revisar la correc-

- ta 'aplicacién de las politicas establecidas y de los siste

mas de control interno, proponiendo las modificaciones que

sean necesarias para el mejor funcionamiento de las ofici-

nas.

‘riddica. -

dencias sujetas a revisién pe--

raciones y Receptorias de-

‘Tentas, i

Casetas fiscales,

Dependencias que generan ingresos-

- por concepto de: Derechos, Contri-
buciones Especiales, Productos y -

7{Mu1tas.

; Contro1 y Vigilancia.

i, Empresas para-estatales y otras en

las que el Gobierno del Estado ten

ga intereses.

Todas las oficinas que realicen --

erogaciones.
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TONES DE LA ‘SECCION. DE AUDITORIA -
ADMINISTRATIVA.

Ré#i§ién‘de'lo$ flujoé y‘cbrrecta- G

~-utilizacién de las formas oficia--

Revisidn del correcto cumplimiento

de los sistemas implantados.

Revisién del correcto aprovechamien
to de los recursos humanos y mate--. ;.

‘riales.

Llevar a cabo estadisticas de los - -
ingresos de las oficinas que los ge

_neran.

Proponer organigramas estructurales

de ‘las oficinas.

Mantener archivo de manuales, siste
mas, procedimientos y grdficas que-

estan funcionando.

;; 2.3.5.7.- Auxiliar a la seccién de auditoria-

operacional cuando lo solicite.

2.3.5.8.~ " Revisar permanentemente las altas -
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y bajas y modificaciones de sueldos
del personal que labora en las ofi-

cinas del Gobierno del Estado.

‘”if2ﬂ3;5.9.- Supervisar periddicamente el pago -

de ndminas.

;7;f}i2{3}5}10.- Revisar periddicamente que los em-
- : pleados indicados en la ndémina es-
tén trabajando en los lugares espe
cificados, procurando evitar hasta

el miximo el personal comisionado.

- 2.3.5.11.- Otras investigaciones o comisiones
o que indique el Jefe de Auditoria -

Interna.



C APITULO 3

CONCEPTOS FUNDAMENTALES DE AUDITORIA

3.1 7DEFINICIONE§
"3.2.-  OBJETIVOS
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Antes de iniciar con el estudio, es necesario te-

" ner una idea clara de lo que es la auditoria administrativa,

.~ por lo cual se transcriben algunas definiciones y conceptos

: ’qﬁe los diferentes autores han escrito’ sobre este tema:
31.-DEFINICIONES:

WILLIAM P, LEONARD.- Exdmen comprensivo y construc
‘tivo de 'la estructura de una empresa, de una institucidn,---
una seccidén del Geobierno, o cualquier parte de un organismo-
en cuanto a sus planes y objetivos, sus métodos y controles,

su forma de operacidn y sus facilidades humanas y fisicas.

C.P. CARLOS ENRIQUE ANAYA SANCHEZ.- Técnica que -
tiene como objeto revisar, supervisar y evaluar la Adminis--

tracidon de una Empresa.

INSTITUTO AMERICANO DE LA ADMINISTRACION.- Cual--
quier empresa de cualquier indole, tiene &4reas generales su
jetas a investigacién y que permiten obtener una evaluacifn

de la Administracién.

ROBERTO MACIAS PINEDA.- Es necesaria una conti--
nua verificacidén y un control cuidadoso para asegurarse de-

que las prédcticas y programas de la negociacidén alcanzan --
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©“’los resultados para los que se crearon y siguen manteniendo.

“Las politicas deben considerarse cuidadosamente, -

ben ser-consistentes con 1los bésicos .de la empresa .y deben

r;aprbpiados en términos de politica corriente,

: La auditoria administrativa constituye una oportu
_nidad para analizar y mostrar qué es lo que un negocio estd
logrando. Es una ”audiencia”.en la cual los asistentes pue
den enterarse de lo que se ha logrado con respecto a las po

liticas y programas sobre los que se hace la auditoria.

La auditoria administrativa una oportunidad espe-
cifica para el exdmen de todas las partes, o de determina--
das partes, de las actividades, de las relaciones de los em

pleados en el negocio.

JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA.- La revisibn obje-
? i o tiva, metbddica y completa de la satisfaccidén de los objeti-
vos institucionales, con base a los niveles jerdrquicos de-
la empresa, en cuanto a su estructura y la participacién --

individual de los integrantes de la institucidn.

ALFONSO MEJIA FERNANDEZ.- La medicidn de la actua

cifén de la gerencia.

ANALISIS FACTORIAL DEL BANCO DE MEXICO.- Una defi

nicién concisa de investigacidn industrial la enunciaria --



{ . como un andlisis-de potencialida

" -Analizando estas defini
b powesconclusidn siguiente:

LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA.- Es revisar median

©“te un método sistemitico y cuantificable un organismo so--

ftial, en cuanto a sus objetivos, planes, métodos y procedi
mientos, con el propdsito de evaluar a la organizacidn y -
determinar el grado de eficiencia con que se estd operando,
I VV llevando a cabo un control sobre las deficiencias encontra

das.
3.2.- 0OBJETIVOS

Los principales objetivos de 1a auditoria adminis

trativa, son los siguientes:

3.2.1.~ Descubrir las deficiencias existentes en
P : ‘ la ejecucidén de las operaciones o en las
i S ' funciones administrativas, asi como suge

rir sus posibles correcciones.

57 y ' S ‘3.2.2,- Sefialar los puntos que entrafien un peli-
: gro potencial y determinar la manera de-

‘ ' ‘ S . prevenirlos.

3.2.3.;'Resa1tarflas oportunidades favorables --

...para mejorar o -actualizar la ejecucién -
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tracién,

© La Auditorfa Administrativa tiené como finalidad =

- -primordial:
Determinar las debilidades, deficiencias o acier

tos.de una empresa con el fin de eliminar las primeras y -

I-© .. mejorar las Gltimas.

De acuerdo a las finalidades que tiene la Audito-
ria Administrativa, podemos nosotros responder a las siguien

tes interrogaciones:

3.3.1.- Cudles son sus debilidades ?

3.3.2.- En qué podemos mejorar 7

3.3.3.- Cudles son las deficiencias ?

3.3.4.- Sus causas ?

3,3.5.- Cudles son sus aciertos ?

3.3.6.- Estamos obteniendo los fines propuestos ?

3.3.7.- En qué medida ?

3.3.8.- Cuil es la situacidén de la empresa u or-
ganismos social frente a otros similares ?

3.3.9.- En qué 4reas podemos introducir mejoras ?

3.3.10.-Cudles ?

Las respuestas a las preguntas anteriores,
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¢ . implican un estudio que tiene como finalidad primordial - -
"La determinacién del grado de eficiencia" de una empresa,-
’ .

organismo politico, religioso, etc.
3.4.- IMPORTANCTIA:

La aplicacién de la auditoria administrativa en -

s

una organizacién es importante por:
[ 70 3.4.1.° Porque es una medida de tipo preventivo-
para captar problemas

I ,”‘;7:: “3.4.2.- Nos proporciona una guia metddica (orde-

nada) para llevar a cabo una investiga--

cidn.

~3.4.3.- Nos permite apreciar la situacién gene--

ral de la empresa.

Proporciona alternativas de solucién.

Nos permite tomar medidas preventivas, -

inclusive correctivas.
_'3.4.6.- Facilita la coordinacidén de los departa-
P . SiErrT i Unentos o dreas.

“3.4.7.- Nos pernite detectar deficiencias, que -
tienen su origen en otros departamentos-

de los que no se auditan,
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.\5;433,; “Por medio de la auditoria administrativa
. debemos analizar en forma racional y en-

lo posible, objetivamente, todas las.fun

ciones que se realizan en una empresa --

para efectuar una evaluacidn de la efi--

ciencia, lo mas apegado a la realidad‘yj;'

 7'W;conﬂtoda oportunidad.

e . .35~ ALCANCES
La auditoria administrativa es aplicable a todo -
--tipo de organismo en.su totalidad o bien alguna parte del -
,?v  mismo. Lo ideal es que sea abarcdndolo todo, para evitar -

el peligro de no concebir una idea clara de los problemas -

% ' y de sus origenes, pudiendo confundir sintomas con causas.
3.6.- VENTAJAS

La auditoria administrativa tiene las siguientes-

ventajas:
3.6.1.- Ayuda a lograr una administracién més efi
ciente de diversas formas:
13_6,1.1.-, Constituye un elemento muy Gtil para

el control de las operaciones.

3.6.1.2.- Sirve como un medio para evaluar la-

eficiencia de la administracibn, so-




or. planeacién.

‘Permite mejorar y desarrollar las --

“‘técnicas administrativas empleadas.

Contribuye a incrementar la eficiencia de

““las operaciones,

.“"Ayuda a lograr un mejor uso de los recur

sos de la organizacidn y hacer valiosas-

economias.
3.7 LIMITACIONES:

La audltoria admlnlstratlva tlene c1ertas limita-

ciones, las cuales se. enumeran a cont1nuac10n

? ) 37,010+ Se limita a sugerir sin tenexr autoridad

para efectuar los cambios.

%3.7.2.- Muchos de los datos son proporcionados-

por el juicio de otras personas.

3.7.3.- No cualquier persona puede llevar a cabo

este estudio.



o es procedimiento infal

dos: exactos. .

Bl cliente espera’

muy corto. U
.= Las escalas de evaluacidn

“subjetivo.
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El método de Auditoria Administrativa que a con-
tinuacidn se expone, fue elaborado en base a los diferen--
tes criterios de los autores que han escrito sobre este te

ma,

La aplicacidn de éste método de Auditoria Admi--
nistrativa tiene como finalidad de presentar a los intere-
sados la eficiencia con que se encuentran operando las De-
pendencias del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de-
Morelos. A la vez, sefialar las deficiencias que existen -
y dar una serie de alternativas o recomendaciones para ayu
dar a los Ejecutivos a que tomen las decisiones pertinen--
tes para solucionar los problemas encontrados, logrando --

con ello la mayor eficiencia de los servicios plblicos.
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4.1.- PLANEACION.- En la planeacitn de la - -

Auditoria Administrativa se fijarén los cursos de accifn -
a seguir, determinando los principios que serviridn para --
orientar y marcar la secuencia de las operaciones necesa--

rias, asi como las personas que las realizarén.

4.2.- PRESENTACION CON EL JEFE DE LA OFICINA.-
Los Auditores designados para llevar a efecto la auditoria
deberdn primeramente presentarse con el Jefe de la Oficina
que estari sujeta a revisién, con el objeto de explicarle-
cuales son los objetivos, fines y funciones que tiene la -
Auditoria Administrativa con la finalidad de crear un am--

biente de confianza entre Auditor y Auditado.

Por otra parte se le sugeririd que sostenga --
una plitica con sus subordinados, informidndoles al respec-
i

to y pedirles su colaboracidn para el mejor desempefio de -

la auditoria.

"4,3,- TINVESTIGACION PRELIMINAR.- Este inciso -
tiene como fin primordial la obtencidn de informacién nece
saria para formarse una idea general de las funciones que-
tiene encomendada la oficina que serid auditada; para obte-
ner dicha informacidn se recurre a las siguientes activida

des:

4.3,1.- VISITA PRELIMINAR A LAS INSTALACIONES.
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En esta actividad se podrédn dar cuenta a gran- .

“des rasgos de las funciones generales que se realizan, --

asi como también personal con que cuenta, ambiente de tra . - -

bajo, distribucidén de mobiliario y equipo, etc.

Esta observacidn debe ser hecha conjuntdmente- -

‘con una persona que conozca ampliamente las instalaciones

y las funciones que tiene el personal, para que en un mo-
mento dado pueda orientar y resolver las dudas que se le-

presenten al Auditor.

4.3,2.- REVISION DE DOCUMENTACION. - Es iﬁpo;l
tante c@nocer todo tipo de documentacidn con que se cuen-
ta, como son: organigramas, reglamentos, diagramas, manua
les, informes de auditoria anteriores, asi como también -
toda forma impresa que utilizan y saber el flujo que tie~

nen esos documentos.

4.3.3.- ENTREVISTA PRELIMINAR.- Como el Audi
tor desconoce las funciones especificas del personal, es-
necesario la realizacidn de esta entrevista la cual nos -
proporcionard con mayor detalle y confianza las funciones
que realizan, cémo las realizan, porqué y para qué las rea

lizan.

Para poder realizar con mayor rapidez dicha en

trevista se tomarin en cuenta un cuestionario ( anexo 1 ),
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" el cual contiene las preguntas necesarias para que surjan

- lguﬁas,ideas_q_sugetencias acerca de los problemas funda

”jfrmeﬁtales. Una vez aplicado el cuestionafio anterior se -
procéderé a leer las preguntas con el objeto de aclarar o
ampliar dicha informacidn, para lo cual en la parte infe-
rior del cuestionario existe un inciso que es el de ob--
servaciones en el que el Auditor pondrd las aclaraciones-
pertinentes o algunos hechos de relevancia, para que en -
el transcurso de la auditoria, o en la elaboracidn de los

cuestionarios se ponga mayor cuidado.

Es de suma importancia recabar la firma del en
trevistado, ya que pueden surgir problemas posteriores ég
mo el que se retracten de lo que hayan afirmado anterior-
mente. Una vez concluida la entrevista se agradeceri la-
colaboracidn indicdndole que en caso necesario se le moles
tard nuevamente para aclarar cualquier duda de parte del -

Auditor.

Con la informacién obtenida en esta primera eta

pa de investigacidén el Auditor estard en posibilidad de:

4.4.- DETERMINAR EL ALCANCE DE LA AUDITORIA.

4.4.1.- Precisar qué funciones o departamen-

tos deben ser revisados.

4.4.2.—fPrecisar la cantidad y tipo de perso



que dn:ser-utilizadas para obtener-
los.'datos e informaciones que se requie
ran,

" En base a los puntos anteriores, se fa
"~ .cilitard la programacién de la audito-

ria.,.

4.5.- PROGRAMACION DE LA AUDITORIA.- Para poder
lievar a cabo una corrécta planeacién de la auditoria, se -
tendrd que elaborar un programa de trabajo bien definido --
en el cual conviene dar la importancia debida a la formula-
cidén de una politica que sefiale objeti#os y la secuencia 18
gica y cronoldgica de los pasos a seguir, para poder deter-
minar y seleccionar al personal apropiado que llevaridn a --
cabo las tareas, y disponer y controlar el tiempo indispen-

sable requerido en cada una de las actividades.

Para programar una auditoria es recomendable uti
lizar una herramienta utilizada generalmente en administra-

¢idén para la planeacién de algln proyecto, esta herramienta
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se conoce como "Gridfica de Gantt" ( anexo nfmero 2 ). Esta-

grifica refleja el trabajo en relacidén a una escala de tiem

" pos o al calendario. Se puede mostrar el inicio y final de

cada actividad y sirve como base de control a medida que la

auditoria avanza.

- Bsta grafica representard el tiempo estimado -y -

el tiempo real de las actividades.

. dades que se van a desarrollar y segundo; la persona o pef?:' ,

--'sonas que la desarrollarin.

Horizontalmente, al nivel de "actividades" el -

mes, dia y fecha en los que se llevarin a cabo la auditoria.

Para elaborar una grifica de Gantt primeramente-
se debe listar las actividades del lado izquierdo, poniéndo
los en secuencia segfin su fecha de inicio, en la siguiente-

columna, en el mismo renglén se incluye el nombre de la per

‘'sona responsable que realizard determinada actividad.

Posteriormente se establece una escala de tiem-
pos a la derecha de la grdfica, indicando con un cuadro --
con lineas diagonales el tiempo estimado para llevar a cabo

cada actividad.

Se necesitard un espacio para un cuadro en blan

Verticalmente se encuentran: Primero, 1as'activi&f;;;w
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co (-tiempo real )‘por trabaj6; pafa propofqionar’una idea

~-clara del tiempo estimado contra el tiempo real.

4.6.- INICIACION DE LA AUDITORIA.- Una vez he
cha 1la investigacidn preliminar, determinada la magnitud -
de la auditoria, precisado la cantidad de personal que se- -
requerird y estimado el tiempo aproximado que se empleari,

se procederd a iniciar la auditoria.

4,.6.1.- ELABORACION DE LOS CUESTIONARIOS.- Una
vez obtenida la informacidn necesaria con la cual se obtuvo
una idea claré en cuanto a los objetivos, funciones, méto--
dos y procedimientos de la oficina a auditar, se procederd-
a evaluarlos y determinar la eficiencia con que se estd ope
rando, para esto es necesario la elaboracidn de cuestiona--
rios para lo cual se necesita el mayor cuidado, ingenio y -
capacidad del cuerpo de auditores que estardn implicados en
la revisidn, con el fin de que los cuestionarios estén for-
mados por preguntas que midan verdaderamente la eficiencia-

administrativa.

4.6.2.~ APLICACION DE CUESTIONARIOS.- Los cues-

tionarios que se aplicarin serfdn de 2 tipos:

1.~ CUESTIONARIOS PARA MEDIR LA EFICIENCIA CON
QUE SE ESTA OPERANDO.- Estos cuestionariocs deberdn ser dife

rentes para cada nivel jerdrquico, se aplicardn a Directo--
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'Subdlrectores, Jefes de Departamento, Jefes de Seccibn,

ﬁ'Empleados Secretarias, Mecanégrafas, Mensajeros y a las per
‘1spnasrque tengan relacidn estrecha con la oficina que estard

sujeta a revisidn, como son causantes y proveedores.

2.- CUESTIONARIOS PARA CONOCER EL LUGAR, AMBIEN
TE Y EQUIPO DE TRABAJO.- Estos cuestionarios se aplicarédn -
é:todos los niveles, y ser&n sobre recursos materiales, pro-
duccidn de servicios, servicios, relaciones humanas, comuni-

~caciones, etc.

Hay que tener en cuenta que para lograr el mayor-
é*ito en la informacidn que se obtendrd de los cuestionarios,
es necesario que estos se apliquen con la mayor rapidez que-
sea posible, evitando con esto que haya comentarios entre --
las personas que se les aplicardn, con la finalidad de que -
la informacidn que sea proporcionada no sea alterada o des--

virtuada.

4.6.3.- ANALISIS DE LA INFORMACION.- Este es -
un estudio detallado de cada cuestionario, con el objeto de
captar algunos puntos obscuros que podrian ser probleﬁas ma
yores, también se deberd cotejar la informacidén cruzando --

las respuestas de los cuestionarios.

4,6.4.- EVALUACION.- La evaluacidn de la ofici-

na auditada se hard mediante la calificacién de los cues--



2.- Utilizar una columna de apreciacidn por me
dio de la cual se determinard con mis facilidad la puntua-

~ cidén que le corresponde a cada pregunta.
3.- Tasar eniporCentajes las calificaciones. -

CEJEMPLO G

APRECTACION: -

©PUNTOS: - CUMPLIMIENTO: =

Excelente , - :‘lé; ‘_",' | 1903 .;~‘100%" :
Muy bien B T T
Bien B 60t -- 798
Regular ,  2-' 40% ;- v59§

Mal | B 208 -~ 394

Muy mal e 0 0% -- 19%

4.6.5.- < INFORME DE AUDITORIA.- Una vez termi-
nada la investigacidn, descubierto los problemas, llegado-
a las conclusiones y pensado las recomendaciones, se proce
de a preparar un informe para enterar a los interesados -~

del trabajo realizado y de sus resultados.

CONTENIDO DE UN INFORME.- A continuacidén se --

enumeran los pasos que contiene un informe de auditoria ad
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ditado por iﬁ‘F,C.A.E”

.= INTRODUCCION.- - Se hace la presenta--

~'cifn’ del trabajo, comunicando las caracteristicas genera--

. les del mismo, tales como:

1.- NATURALEZA DE LA AUDITORIA.- Se mencjona -
el nombre de la oficina en la que se efectud la auditoria,
nombre y puesto de quienes ordenaron su fealizacién, tipo-. .

de auditoria, etc.

2.- FINALIDAD.- Se sefialan los objetivos que se’

pretenden alcanzar.

3.- FECHA.- Se apunta la fecha en la que se - -
1levd a cabo la auditoria y el periodo de tiempo que abarch

su estudio.

4,- NOMBRE DE LOS AUDITORES.- Se anotan los nom- .

bres de quienes realizaron y colaboraron en el trabajo.

5.- ALCANCE.- Se enlistan a manera de indice las
funciones o departamentos revisados y sus elementos inclui-

dos en cada caso.

6.- METODOLOGIA.- En los casos que se considere-
necesario, se explican en forma breve y concisa, los méto--

dos de investigacidn usados, cBmo y porqué se eligieron las
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;ruentes de 1nformac10n, comc se dlsenaron 1a< muestras en-- 

«-la apllcac15n de entreV1stas Y cuestlonarzos, qué crlterlos“

4.6. 5.2.- PUVTOS SOBRESALIENTES - Cuando el 1n--t5

asi como la situacidn global que impéra cada funcidn’

cina en general.

Este apartado tlene como flnalldad enterar a 105

EJBCutIVOS en forma raplda y breve de 1os pr1nc1pa1es pro--

blemas que aquejan a la oficina y despertar su interés para

leer todo el informe.

4.6.5.3.- DIAGNOSTICO.- En esta parte del infor
me se enlistan bajo el rubro del factor y elemento al que -
pertenecen, los hallazgos realizados, junto con la opinidn-
del Auditor quien indicarid el grado de eficiencia existente

en cada elemento de cada factor estudiado.

Asi pues, se comentaran favorablemente todas - -

1as 0perac1ones ‘cuya eJecuc1on se haya encontrado satlsfac—

‘1os problemas descubiertos-

al descubrir problemas meno--




_Tes,. es posible ‘darles inmediata solucidén, mediante el in:-
" tercambio de impresiones con las personas -directamente in-
~volucradas en ellos, estos casos también se mencionarin --

en este apartado, junto con los resultados obtenidos.

4.6.5.4,- RECOMENDACIONES.- En esta seccibn
se proponen una serie de alternativas, que a juicio del au

ditor, servirin para solucionar los ‘problemas encontrados.

Es importante recordar que las recomendaciones
deben servir de base para la toma de decisiones; pero de --
ninguna manera deben contener las decisiones mismas. La to
ma de decisiones es prerrogativa exclusiva de las personas-

responsables de la ejecucién o direccidén de las operaciones.

4.6.5.5.- ANEX0S.- En este apartado se pre--
sentardn las graficas, ilustraciones, cuestionarios emplea-
dos y demés documentos relacionados con el contenido del --
informe; los cuales servirin para respaldar o complementar-

las afirmaciones que ahi se hagan.

4,6,6,~ PRESENTACION Y DISCUSION DEL INFORME.- -
Consiste en expoiler a las personas interesadas en base al -
informe los problemas encontrados, sugerirles los posibles-
remedios, pedirles su opinidén al respecto y finalmente, in-

ducirlos a que tomen una decisibn.

4.6.7.- ELABORACION EL INFORME FINAL.- Después-
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pﬂrtinﬂnxe. B : ' o ’ B

4, 7,~ CORTROL, - £0ﬁsz ste en 7231137 Y ELHPrYe

-bdz 1& T8 alﬁéarlén dﬁ ias &vo#wnda 10ﬂ€$_5@281i@3§'§ﬁ e;'f

‘;1nfgzm« é& a auditoris administrativa, ayudando a planear-

Sk impﬁanragzén CPmp1914ndo cusliguier ASPEL pendleﬂta o

ee;aﬁox4ﬂdo & dﬁl LOTrECLY funvaondm;ﬂnto d# ins ya impi3n~

tadas,



e
( Aﬁexo j‘N'o:.’ 1 ) e
AUDITORIA INTERNA. .
AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Los datos obtenidos por este cuestionario serdn confiden

~sciales y para uso interno de la oficina, para lo cual deberid ser con--

testado con 1la mayor veracidad y seriedad posible.

Nombre del empleado:

Grado miximo de estudios:

Puesto:

Jefe inmediato ( nombre y puesto’) S

Nombre de la Dependencia :

Dependiente de:

1.~ Explique brevemente las funciones rutinarias que realice ( por - -

6rden de importancia ):

2,- 5i realiza alguna otra funcidn esporddica expliquela:

3.- Diga si utiliza alguna forma impresa:

4.,- Recibe usted informacién de otra Dependencia ? ( explique claramen

te que tipo de informacidn y de qué Dependencia )




AT

5 - Tiene usted relacifn directa.con otra Dependencia- ? ( explique c6-

mo y‘con quien ):

. OBSERVACTONES:
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CaAPLTULO

APLICACION DEL METODO DE AUDITORIA ADFAINISTRATIVA

A LA AGMINISTRACION OE RENTAS DE JOJUTLA WMORELOS

-

5.

1o

4,

* PLANEACION

PRESENTACION CON EL JEFE DE LAV;
OFICINA

INVESTIGACION PRELIMINAR

VISITA PRELIMINAR A LAS INSTALA-
CIONES

REVISION DE DOCUMENTACION

ENTREVISTA PRELIMINAR
DESCRIPCION ﬁE LA ADMINISTRACION
DE RENTAS.

DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS DOCU--

-MENTOS Y FORMAS IMPRESAS

DETERMINACION DEL ALCANCE DE LA—
AUDITORIA.
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- Con el objeto de demostrar que el método de Audi-

toriarAdministrativa que se expuso en el capitulo
si.es aplicable a cualquier dependencia del Poder
del Gobierno del Estado de Morelos, se ha llevado
caso practico en el cual se han seguido todos los
método, aplicdndose a la Administracidn de Rentas

tla Morelos, el cual se presenta a continuacidn.

anterior-
Ejecutivo
a cabo un
pasos del

de Joju--
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"S,1ﬂf’PLANEACION.~ Como se va a seguir la secuen-

fcié dé’lds-paSOS‘del‘método que en el capitulo anterior se-

ifexpuso, con51dero que seria redundar mucho en volverlos a -

 rexp11car.

Lo-que si .se determind claramente en ésta etapa -
de planeac1on de 1la-auditoria, fueron los objetivos que se-
pretenden alcanzar, asi como el programa y los procedimien-
tos a utilizar los cuales se detallan en el transcurso de -

éste capitulo.

5.2.- PRESENTACION CON EL JEFE DE LA OFICINA. - Me
presenté con el Administrador de Rentas de Jojutla, Morelos,
por medio de un oficio de comisidn, girado por el Jefe de -

Auditoria Interna.

En ésta presentacidn se le explicé los objetivos-
que se perseguian y las finalidades que tiene la auditoria-
administrativa, con el objeto de crear un ambiente de con--
fianza, evitando con esto un rechazo o que se me proporcio-
nara mala informacidn, por otra parte se le sugirid al Admi
nistrador que sostuviera una pliatica con sus subordinados,-

explicidndoles el objetivo de la auditoria, para que se me -

proporcionara toda la informacién y documentacidn necesaria

para el mejor desempefio de mis funciones y obtener resulta-

dos &ptimos.

5.3.- INVESTIGACION PRELIMINAR.

i



- 1d naly \f!iiﬁ}v i
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""ConJuntamente con el Admlnlstrador de" Rentas s‘

v rio y equipo de oficina encontrando lo 51gu1ente

‘”7jf‘do.,

f?;'.cuentra en mal estado.

5.3. 1.- VISITA PRELIMINAR A:LAS INST L

‘bo- 1a observacién de las 1nsta1ac1ones asi como d

1.- Bl lugar que ocupa la oficina

'2 - Existe aglomeramiento delﬁmp

‘ fdfiéiné por la mala distribucién del mismo.

©3.- El mobiliario y equipo de o;

i 4,- Falta mobiliario y equipo de of1c1na.'
5.- La oficina no cuenta con los aspectos. -

indispensables de limpieza, luz y pintura.

A grandes rasgos se me explicé las funciones en -
general que se realizan en la oficina, asi como también de- a
como se encuentra integrada la Administracifn de»Rentas,'laf

cual es la siguiente:

i.- Administrador de Rentas.
2.- Contadof'
3.- Seccidn de Impuesto Predial y'Tréslaé-F, "‘4
cidn de Dominio.. .. ‘
. 4,- Mesa de Industria f Comercio.: -
5. Seccidn de Contabilidad.

"6{5'De1egacién de Inspeccifn y Sanciones Fis
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"f :é§l§s;i ‘7 | | SN
e i 'v‘ 7,7 Delegacién de Catastro.

. 8.- Rezagos y Ejecucidn Fiscal. :

bf'_él- Seccidn de Impuestos Coor@inadégif_*i"

10.- Caja.

: El bersonal que integra ésta ofiéina'es de un to-
“it51,de 25 empleados, 20 personas que cobran en la Administra
:v;,iCién de Rentas, 1 que es comisionada de la Receptoria de --
Rentas de Zacatepec, Mor., la cual depende de ésta Adminis-
‘tracidn y 4 que cobran en el Departamento de Inspeccidn y -

Sanciones Fiscales.

5.3.2.- REVISION DE DOCUMENTACION.- Una vez lle
vado a cabo, la observacién de las instalaciones y equipo -
de oficina, se le pregunté al Administrador de Rentas si --
z . existia alguna documentacidén donde se encontrarid especifica

dos los siguientes puntos:

E‘ o 1.- Organigrama Estructural de la Adminis--

tracidn de Rentas.
2.- Funciones ge

cién de Rentas.

1
)
]

=g
0
P B
o
= e
R
wn
o
wm
R
-
[¢]
| o} S~ N
Fho T
e
o
o
w0
o
(o}
=
¢
=
[
2
o
=
'ad
=3
«
[
_—

3

seccidn. -

tas,




56
. f‘*’,5;7 ﬁiagray§;de3f1ﬁjoide los documentos.,

Al no proporcionarme ésta informacién o documenta

~cién procedi a la elaboracién de los puntos antes menciona-

dos, para lo cual tuve que llevar a cabo las entrevistas --

preliminares.
[ 4

5.3.,3.~ ENTREVISTA PRELIMINAR.- Las entrevistas-

que llevé a cabo fueron de dos tipos:

5.3.3.1.- ENTREVISTA ESTANDARIZADA.- En &s-

te tipo de entrevista se les proporciond a cada uno de los-

empleados el cuestionario que a continuacidén se detalla, --

con el objeto de determinar las funciones generales y espe-
cificas de cada elemento y seccidn y como consecuencia ela-
borar los objetivos y el organigrama de la Administracidn -

de Rentas.



- AUDITORIA INTERNA.
~ AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

Los datos obtenidos por éste cuestionario serdm -

confidenciales y para uso interno de la oficina, para lo ---
cual deberd ser contestado con la mayor veracidad-y serie--

dad posible.

NomBre del empleado

Grado midximo de estudios:

Puesto:

Jefe inmediato { Nombre f"ﬁuést

Nombre de la Dependencia:

Dependiente de:

1.- Explique brevemente las funciones rutinarias que reali-

ce(Por orden de importancia):

2.- 8i realiza alguna otra funcidn exporddica expliquela:

3.- Diga si utiliza alguna forma impresa:

_4.- Recibe usted informacidn de otra Dependecia ? ( Expli--

que claramente que tipo de informacifn y de qué Dependencia)



- Tiene usted relacién direct

5 EXpliquebc6m0~y con quien )i

- = = - - - ( Para uso

- OBSERVACIONES:

,Eecha{ 




CTAs.

5.3.3.2.- ENTREVISTA DIRIGIDA.- Esta éntre--

vista fue con el objeto de conocer los objetivos y fiﬁaliﬂg"
deé de la Administracidén de Rentas, asi'comb también el re-
corrido o flujo de los documentos y formas impresas que uti
liza la Administracidén de Rentas, y fue llevada a cabo con-
el Administrador de Rentas y con cada una de las personas -

encargadas de las diferentes secciones, delegaciones, etc.

De los dos tipos de entrevistas que se aplicaron--

se obtuvo la siguiente informacidn:

5.3.4.- DESCRIPCION DE LA ADMINISTRACION DE REN

La Administracidn de Rentas es el drgano adminis-
trativo que depende directamente de la Secretaria de Finan-
zés, la cual estd regida por la Ley de Ingresos, y Legisla-
‘cidén Hacendaria del Estado y asi como todas las disposicio-
nes legales giradas a través de oficios, circulares, memo--

randums, etc., por el Secretario de Finanzas.
OBJETIVOS.

1.- Incrementar el mayor ingreso posible -~
por concepto de impuestos, derechos, productos y aprovecha-
mientos, para que el Gobierno del Estado pueda cumplir con-

sus atribuciones ( gasto piblico ).




, é&
Z.e Lograf 12 méﬂlﬁ& sat 1sfacc1sﬂ &ﬁ los -

czasantes ﬂn cuanao 3 1os servxatas ave s6 le’ preataﬂ,,v‘;,'

| FINALIDAD.

»‘2 caudar ,o&f:ngr3305‘que por étfﬁreﬁ~‘

te« impuesbas

y comcepﬁas*ie p«rtemecen ai Ga&xerno &el Eg«
tado. ' g s '

FUNCIONES GENERALES:

':$"~ iz 11 ﬁec i6m Y comprobacifn del cume-
pixnzﬁnta ée taéaz 145 obl;gaczores fiSWa‘as, 2si zomo lz-
1ntervenc&on de todd evasidn fisca I. ’

2.- Efectuar las ac;zaﬁes de coﬂﬁzol‘de -

los iM§mth@, derechos, productos y. aprovechamientss, de -

e

acnefde los prcc eptos vigentes 4 _
i ' - Legislacién Hacendaria éel‘gstédé}
- Le? de Ingresos., k '
- Ley de Catastre. _
ﬁispog‘cé snes legales 2 través de‘
- Regiamwr o8, ofxcxo», circ&lareg, Mg~
morinduns, ete, , ‘, : e ;
| Céuv snios ceiebrzdos ﬁntf“ 13 Peé»r&riaﬂ ya

el Cobze no del ¥Jta&s.




* FUNCIONES ESPECIFICAS POR ELEMENTO Y SECCION.

1.- ADMINISTRADOR DE RENTAS.- Las funcio--

- nes primordiales del Administrador son las de revisar y au-

torizar todo tipo de documentos: y movimientos que se efec--
f e tuan en la Administracidén, asi como supervisar las Recepto-

rias del Distrito.

El Administrador tiene relacidn direc-

ta‘con la Direccidn de Contribuciones Estatalés, Direccién—
':Genéral de Catastro y el Departamento de Inspeccién y San--
L '; ciones Fiscales de las cuales recibe informacidn e ins-~;;-

L . trucciones.
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2.- CONTADOR.- El contador ocupa el segun
do lugar en el nivel jerdrquico de la Administracién y rea-
liza funciones como las de; revisar cortes de caja, revisar
los depésitos al banco, atender al pliblico en caso de ausen
cia del Administrador, supervisar el trabajo del personal,-
supervisién y autorizacidén del cobro de los impuestos, lle-

var el control de las Receptorias de Rentas del Distrito.

El contador recibe informacién exter-
na por parte de la Secretaria de Finanzas, Direccidén de Con
tribuciones Estatales, Direccidn de Ingresos Mercantiles, -
referente a la aplicacidén de la Ley de Ingresos tanto Esta-

tal como Federal.



tes funciones: ’
- Cobro del impuesto prediéli-i
- Movimientos de traslacidn de dom1 io
- Elaboracidn de avalfios admlnlstratlvos
- Control de tarjetas kardex.
- Actualizacién de padrones.
- Control de expedientes y tarjetas indice.
- Certificacién de planos catastrales.
- Elaboracibn de multas de Trdnsito.
- Contratos de arrendamiento.
- También se realizan esporddicamente cobros -
de impuesto fiscal a: comerciantes ambulantes en ferias o -
dias festivos, a bailes, teatros, circos, festividades tau-

Tinas, etc.

Esta seccién tiene relacidn con la Delega-----

cién de Catastro de donde se 1e;SQ1idita':AVa1ﬁos,’pﬁlizas,

certificacién de planos.
,CC



1e--a* SU--Cargo ‘Son::

Cqﬁf§ aé1'impuesto al comercio.
e ;'ﬁiéborar recibos de Trénsito.
: 7~>Dép§sito5 judiciales.
.= Recibos por depbsitos de renta.
- Copias certificadas.
- ~-EBlaborar tarjetas. kardex.
- Elaborar tarjetas indice.
- Hacer movimientos de:
- aperturas.
- clausuras.
- traspasos.
- cambios de giro. ..

- cambios de domicilio. ' -~ =

MESA DE INDUSTRIA Y COMERCIO.- las -- -



5.- SECCION DE CONTABILIDAD - Las’ func'

o nésﬁdue‘le competen a ésta seccidn son:

- Checar recibos oficiales.

1

Desglosar recibos para auxiliar.

~
]

Elaborar pdlizas decenales.

Elaborar cuenta mensual.

H

- Elaborar informes acumulativos, concentra--
‘dos,,comparat1vos, cortes de caja e incentivos,

-.Llevar el auxiliar del Rastro.

- Elaborar borradores de pélizas de ingresos-
y egresos de los Rastros de Jojutla y Zacatepec y de las --
tres Receptorias del Distrito.

- Mécanografiar las cuentas mensuales y p&li-
zasbdecenales.
: Exporddicamente se realizan funcio--

“nes éémof ‘ :

Atender la mesa de comercio.

Elaborar flChaS de denbsito al banco.

- Elaboracidn de recibos de 1mpuesto predial-
y multas de Trénsito.
Esta seccién tiene relacién directa-

con las Receptorias de Rentas del Distrito y con el Departa

mento de Control y Vigilancia.
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"' 6.- DELEGACION DE INSPECCION Y SANCIO--

EL§S~actividades que se realizan son:

- NES FISCALES.
| "‘: 5 'Tﬁi-f? Practicar visitas a establecimiéhtos comei
ciales. o o

- Clausuras de establétimiéﬁfd$5¢Qmépcia1eSJ

- Control de los ins'“z res




DELEGACION DE CATASTRO - La

"ﬁionequﬁé ti a go ésta Delegac1on son

_ Hécer levantamlentos de planos:
7T‘V'~ Cambios de nombre.
—’Aumento de la construcciéh;’ ;
- Inconformidad en el valor apiieadd;
" - Elaboracidén de planos catastrales.
% ,’ f-: e < < - --Elaboracién de avallos y pdlizas.
| - Recibir y registrar escrituras de compra-
Venta.;
- Elaborar traslados de dominio.
- Elaborar informe.semanal y mensual para -

"1a DlreCC1on General de Catastro.

~-:Llevar a cabo 1nspecc1ones oculares, va--f,v,f

'y c1a51f1cac1ones de 1los predlos. :
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- REZAGOS Y EJECUCION FISCAL.- Se en

as actividades que a continuacién se de-

-‘Llevar el co' ma de Movimien
i to del agua de Chlhuahulta
- Formular relac s causantes morg

sos en ingreéos,mercantlles
~ greso del dia.

Distrito.
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~9.- SECCION DE IMPUESTOS COORDINADOS.-

. : Esta seccifn realiza las actividades siguientes:
Elaboracién de recibos oficiales de:

s Impuesto sobre Ingresos Mercantiles

"<‘f Impuesto al Ingreso Global de las -

- empresas.

- Llevar el control de todo movimiento co--

"i'mo;f;{f‘;,yz Sy  » - Aperturas.

Clausuras.
- Traspasos.

Cambios de domicilio -t i

- Cambio de actividad.
- Autorizacidn de libros de ingresos'y ;--4,
egresbs de 1as Receptorias del Distrito. :
"v - Llevar control de archivo de expedlentes,-
re;ibps of1c1a1es y fichas de depdsito. o
Ny .-~ Recibir informes diarios de- las Recepto-;:

'trlto.

:-;Elaboracién de fichas de dep®sito.
- Elaborar, desglosar y checar cobros dia#-~
fi@side la ‘Administracién.

Esta seccibn recibe informacién de
diferentes dependencias tales como: Direccifn de Impuestos-
Coordinados.- De donde recibe informacidén sobre causantes -

con parcialidades y créditos fiscales.




’ 10 = CAJA -'La caJera se enuarga de --
reallzar 1a5 31gu1entes funC1ones :
S Cobro de los diferentes impuestos.

: 7?- Rec1b1r los ingresos diarios.de las Recep

 :i ;£ofi§sfd¢17D;$tr
uadrar -arqueos de caja diarios.
Bxporédlcamente elabora recibos of1c1ales'

e Trén51to o de Impuesto Predial.



ude percatar de

~algunos problemas que tan-el buen funcionamiento de la-
y i ’fla Morelos como son:

No se han asignado funciones espe-’

”',jc1f1cas a cada persona dado que varias de ellas realizan --

<func1ones 51m11ares 10 cual ocasiona que exista duplicidad-
de func1ones y-sean mas;tardados los movimientos realizados
- por la oficina. e k
b é];JExi5§¢ﬂfdésf¢ajefas:una para Impues

tos ‘Estatales y ot;é para'ImpﬁeStos Coordinados, lo ideal -
“seria que nada mds existiera una cajera, siendc &sta la de-
Impuesms Estatales por la razdn de que &sta persona realiza
Gnicamente funciones de cajera y la otra cajera es la encar

gada de la Seccidn de Impuestos Coordinados.

3.- No se conoce la jerirquia del Admi
nistrador de Rentas en virtud de que los encargados de Reza
gos y Ejecucidn Fiscal, Delegacién de Catastro y Delegacifn
de Inspeccidn y Sanciones Fiscales reconocen como su Jefe -
inmediato a los Directores y Jefe de Departamentc de las De
pendencias antes mencionadas las cuales se encuentran en el
Palacio de Gobierno. siendo esto caso contrario ya que el -
Administrador de Rentas es la méxima autoridad en un Distri
to en materia de los diferentes impuestos que se recaudan -

a favor del Gobierno del Estado.

Por lo anteriormente expuesto me permi




72

dninistracién de Rentas. -

~:NOTA: En éste organigrama se estd proponiendo también que -
““se-1les. dé el nombre de seccién a todas las partes que inte-
gran-la Administracién de Rentas. de Jojutla, Mor., en virtud

de que todos tienen la misma importancia y la misma jerdr--

L ~ quia dentro de la misma.
Por lo que ahora en adelante en el transcurso.de- -

la Auditoria se les denominard secciones.




ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA ADHINISTRACION DE RENTAS DE JOJUTLA M

ADMINISTRADOR

CONTADOR
SECCION DE IMPU- SECCION DE ‘f-ffsﬁccmu DE" SECCION DE SECCION DE SECC1(
ESTO PREDIAL Y INDUSTRIA Y™ 77 " 'CONTABILIDAD INSPECCION Y -~ CATASTRO. “REZAGC
TRASLACION DE COMERCIO o RO o SANCIONES FISCALES EJECUC
DOMINIO. ._E1SCGAl




ADMINISTRADOR

% CONTA DOR

)

A ADMINISTRACION DE RENTAS DE JOJUTLA FMORELOS

SECCLON DE

SECCION DE

SECCION DE SECCION OE
. INSPECCION ¥ CATASTRO. REZAGOS Y IMPUES TOS
' SAMCIONES FISCALES E_%ES%%TON CORDINADOS
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S C5, 3 5.- DIAGRAMAS DE .FLUJO: DE LOS DOCUMENTOS Y
FORMAS IMPRESAS

A continuacidn se daridn los dlagramas de fluJo

-de los documentos y formas impresas que se elaboran en. 1a1i
P Admlnlstrac1on de Rentas por Secc16n. =1" '

Siendo la simbologia utll;zadanla siguiente:

o osmMEoLo L SlaNIFICADO

— ST NGl

FLUJ.O DE DOCUMENTO

DOCUMENTO

OPERACION

TRANSPORTE
COTEVA

ARCHIVO DQEFINITIVO
ALFABETICO

NUMERICO
CRONOLOGICO

O

"

O

o =
]

TARJETA KARDEX

EXPEDIENTE




1.- SECCION DE IMPUESTO PREDIAL Y TRAS

LACION DE DOMINIO.- Esta secci6n maneja documentos y formas

impresas oficiales tales como:

- tos.

Recibos oficiales.

Avalfios administrativos.
Borrador de avallo catastral.
Tarjeta Kardex.

Forma de traslacién de dominio.

Formas de manifestacidn de predios ocul--

Formas de padrones.

,TarJeta indlce.




. 'DIAGRAMA DE FLUJ

. DISTRIBUCION:

1.- Presen pagar su im--

' puesto, se elabora un iciales’ formado --

. 'por ‘un original riginal al cau--
e ‘a la Direccidn .

la Direccién

hiva en la’ Adminis

“tracidnm.

ADMI NISTRACION

’ DIRECCION DE CONTRI-| DIRECCION DE
DE RENTAS CAUSANTE

BUCIONES ESTATALES| COMTROL Y VIGILA

)

g




DIAGRAMA DE FLUJO DEL AVALUO ADMINISTRATIVO. ~

'~°DisTRIBUCIbN{‘}

5:'}Adm'n15trac1on de Rentas

i~/Catastro para su autor1zac16n.

e orlg nal al causante

5.~ Las demids copiaS‘se-étch1van~en=1arD1r6c61on-,’

“de Catastro.

'-'Remite una copi

:  f1¢- Se elabora un orlglnalsy

2 - Se remite-el Juego completo

3 - La D1recc1on de Catastro

ADMINISTRACION
DE RENTAS

DIRECCION DE CATASTRO

CAUSANTE

4.

N

| —
Vi
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'DIAGRAMA DE FLUJO \LUO  CATASTRAL.

"°*fjf'ﬁiSTkxsucIdN:;“"'
| 1. La>Direc§i6hAdé Cétéstrp manda una copia del-
_borrédof del avalGo catastral a la Admiﬁistraciﬁﬁ de Rentas.

2.- La Administracién de Rentas lo recibe y lo ar

~chiva para efectos de determinar la base del impuesto pre--

~dial,

DIRECCION DE CATAS. ADMINISTRACION
TRO DE RENTAS

\ i ] T

LN B “L_j




'a ,--E1 cauSante‘se-presenta

“2,- Bl empleado extrae su tarjeta kardex delJ'{°

'archlvo y anota el pago que haya efectuado

3.- El empleado lo archiva,

ARCHI VDO EMPLEADO




© DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS FORM

. DISTRIBUCION.

“1.- El causante_sg‘pﬁes

acibn
2,:>Se»entregaié_1§ Ad

as elaboradas archivando &

3.- La primera'y.sggdh_

 ';Se¢Ci6n de Catastro.

. compra sus formas original con tr

su §1ab07“'f 1*

de Renfas las-

entrega a la --

4.- La tercer copia se entrega al causante.

C AUBANTE ADMINISTRACION
RENTAS

DE

SECCION DE CATASTRO




 58T“f, .

'DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS FORMAS DE MANI-'
FESTACION DE PREDIOS ocumos

DISTRIBUCION:
L 1.- E1 original y un ’1gb§@$én—
Ctev oo i '

;2 -~La segunda y. terce

k Admlnlstrac1on de Rentas

ADMINISTRACION DE RENTAS CAUSANTE

P




: .32‘

"FORMAS DE PADRONES.- Es un medio de control de --

: f‘"f,;os(causantes que estéan sujetoé al Impuesto Predial, conte-

- niendo ademis datos del predio del cual son propietarios.

TARJETA INDICE.- Es otro medio de control de los-

causantes que estfin sujetos al Impuesto Predial.



- Bsta seccidn utiliza la siguiente documentacidm:

_fReciBos oficiales.
Licencias Administrativas.
:  -‘501icitud de continuacién.
- Formas de apertura,

= Formas de clausura.

- Formas por cambio de:

- quicilio.
- Giro.

- Denominacién o razdn social:

:  -,Tarjeta Kardex.

i Tarjeta indice,

- SECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO.

83



DISTRIBUCION:

Adm1n15trac1on de Rentas

a bntribuciones Estatales.

1

1.- El causante se presenfa'é pagar y se elabora
{Lun Juego de recibos of1c1a1es el cual contlene un orlglnal

f7y tres coplas didndosele el orlglnal al causante.

2.- La prlmera copia. se remlte 3 la Direccifnide - - i

3.- La segunda y tercera topla se archlvan en 1a

ADMINISTRACION

C AUBANTE

DIRECCION DE CONTRI~
BUCIONES ESTATALES

".f;,g4ii;5 g




sante.

ADMINISTRACiUN DE
RENTAS

CAUSANTE
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, DIA'G‘R'AM'A DE FLUJO DE SOLICITUD DE CONTINUACION,-
- FORMAS DE APERTURA, CLAUSURA,POR CAMBIO DE: DOMICILIO, GI-
RO, DENOMINACION O RAZON SOCIAL.- Todas éstas formas tie--
nen el mismo recorrido por lo que se presenta solamente un

diagrama .

DISTRIBUCION:

1.- Bl causante entrega un original con tres co-

'pias a la Administracidén de Rentas.

2.- La Administracibn de Rentas recibe y entrega

“-el original al causante.

3.- La primera copia se remite a la Direccién de - L

Informdtica.

4.- La segunda copia se archiva en-el exﬁedienteﬁ

del causante.

5.- La tercer copia se remite a la Direccifn de-

Contribuciones Estatales.

RENTAS

CAUSARTE ADEIISTRAGIGN OF | DIRECCION DE DIRECCIO N UE COMTHI-]
HEORMAYTIGA . | BUCIONES EOTATALED

\‘ﬁ_ ‘ () '

I ' —iF )
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TARJETA KARDEX.- Es un control de los pagos que-

realiza el causante.

TARJETA INDICE.- Es un medio de control para la-

localizacidén de los causantes.
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 3.-, SVE‘CCVIGN_W_Vtri;QﬁTAﬁI‘LIDAD.— La docu
mentacién y formas iﬁbresés‘ﬁﬁé §g;éié£ofah.en>ésta - a--
seccién son: B

- Corte de caja diario;

- Certificado de entero.

- Informe de depbsito del ingreso.

- P6lizas decenales de ingresos y egresos.

- Pb6lizas mensuales de ingresos y egresos.

- Cuenta mensual.

- Fichas de depésito,




los ingresos habidos enrel @ia,

DISTRIBUCION:

B Se elabora un orlglnal y tres coplas por la- i

secc16n de’ contabllldad
"LZ;-Lsgjle'entrega_61 6rigina1 al Contador.
' 13:?fL§fﬁfihéf§fébﬁiaiéé le entrega al Administra-

- dor.

ffiﬁréﬁLarseguhda copia se Iédéﬁfregafa la Cajera.’

s,

La tercera copia se archiva en la seccitn de--

contabilidad,

SECCION DE
CONTABILIDAD

CONTADOR ADMINISTRADOR CAJERA




" Receptortas:

'DIAGRAMA DE FLU

. " ‘ésta.forma, se especifica

.

~ DISTRIBUCION:
1.- Se elabora en la §éc§ion;d

original con dos copias.

2.- El original se’enttegéfé?la_Récebtoria,de —- 
Rentas. ’ = :
3.- La primera‘y‘Seguﬁda Copia se quedan en la -

Administracién para su archivo:

SECCION DE CONTABILIDAD RECEPTORIA DE RENTAS

0
‘Ié




"sitos que.hace la Administracidén de Rentas al Banco.

DISTRIBUCION:
1.- la Administra;ién]éléboré un oficio co

original y dos copias anexando fic

2.- la Originaque;”

“dos y Valores.

3.- La»primer?wcpp;g ptﬁdor7de -

“olasAdministracidn. .

4.- La segunda copiafse archlva én la Administra

- cibn,

ADMINISTRACION DE DIRECCION DE FONDOS

CONTADOR
RENTAS Y VAWRES

—
Y,
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DIAGRAMA DE FLUJO DE POLIZAS DECENALES DE INGRE-
SOS Y EGRESOS.- Es una forma donde se especifican los in--rr i

- gresos.y egresos de cada diez dias.

DISTRIBUCION:

1.- Son elaborados ﬁor 1é}segciénﬂde;cbhﬁabiiidad
~en original y dos copias. ‘ '

2.- El original y la primera copia se remite a -
1la Direccidn de Control y Vigilancia.

-

3.- La tercera copia se entrega al Administrador.

SECCION DE CONTADILIDAD| DIRECCION DE CONTROL| ADMINISTRADOR DE
CONTABILIDAD Y VIGILANCIA RE NTAS

(i




o
DIAGRAMA DE FLUJO DE POLIZAS MENSUALES DE INGRE-
SOS Y EGRESOS.- En &ésta forma‘SQ é$§¢6ifi 1o ﬁéfesoé;

y egresos -habidos en el mes:

DISTRIBUCION: -~ -

1.- Son elaborados por la seccién
dad en original 'y dos copias. e
S 2. Se remite el original 'y la primera cQPigv5°;'

la Direccidn de Control y Vigilancia. ' v

3.- La segunda copia se entrega al Administrador.

SECCION DE CORNTASILIDAD| DIRECCION DE CONTROL ADMINISTRADOR DE
Y VIGILANCIA RENTAS

-

~

-y
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‘“ 'bIAGRAMA DE FLUJO DE LA CUENTA MENSUAL.- Se inte
‘gra por informes decenales, estados comparativos, certifi-
Cados de entero y fichas de depdsito de las Receptorias de

Rentas del Distrito asi como de la Administracién.

DISTRIBUCION:

‘,Son elaborados por la seccxon de contab111~-"‘

dad en or1g1na1 y c1nco coplas.

El brlglnal se remite a 1a D1recc16n de Con¥ 

‘trol Y V1g11anc1a.

la primefércopiéféefiém

de'Finanzas;~,¢A; %

V= La segunda copla se remlte a 1a D1recc1on de

'fFondos y Valores.
5.- la tercera copla se remlte a 1a D1recc1on de

'Rezagos y Ejecucidn Fiscal.

6.- La cuarta copla se remlte a 1a D1recc16n de-

Contrlbuc1ones Estatales.

‘7 - La quinta cop1a se archlva en la Adm1n1stra-

_clon de Rentas.



95

SECCION ODE DIRECCION SECRETARIA DIRECCION DE| DIRECCION DE| DIRECCION DJ
CONTABILIDAD | DZ CONTROL| DE FINANZAS | FONDOS Y PROTEDIN ~ | COHTRIBUCIC-
Y VIGILARCGIA VALORES ENTOS Y - NES ESTA-
EJECUCION TALES
FISCAL
; T | B
5 4L =/ =
Te. J £/




© o de Confrql_y:vigiiéhCié;ﬁ 

7  3.- La seg
'vquedanfalfbancog»

4.-la

mensual. 0

6.- La cuarta-copia se archiva en la seccidn de-
contabilidad.
SECCION DE | DIRECCiON DE GUENTA

cou
CONTABILIDAD | wimn nuGiA ¥ BANGO CONTADOR MENSUAL

’ —F

;
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: 4 - SBCCION DE INSPECCION Y SANCIONES

FISCALES.- La documentac16n'y formas of1c1ales que utiliza

ésta seccién son:

- Rec1bos of1c1a1es.
- Corte -de caja del ingreso.,
- -Acta de visita de alccholes. -

.- Acta de visita de comercio.



" DIAGRAMA DE FLUJO DE RECIBOS OFICIALES.- Estos -

. “recibos son especialmente remitidos por el Departamenfo de

-~ -Inspeccidén y Sanciones Fiscales y &stos son utilizados por
“:'los inspectores (nicamente, en bailes y establecimientos -

comerciales ambulantes.

DISTRIBUCION:

1.- Los inspectores elaboran el recibo oficial -

conteniendo el juego un original y cuatro copias.

,;:. 2.- El1 original se entrega al causante.

~3.- La primera, segunda, y tercera copia se en-=""

” 'itrega a la Administracidén de Rentas.

4.- La cuarta copia se remite al Departamento de

Inspeccitn y Sanciones Fiscales.

ADM AC
INSPECTORES C AUSANTE ';“E?TR‘;“’" oE ':ﬁ‘;‘;gg:’fsg"‘:{ s:::a-

CIONES FISCALES

g

1411




Q 2.;'E1,ofigiha1:yf1a

3 5}arAdminiStraci6n de Rentés,

3.- la segunda.coﬁia,

~Inspeccidén y Sanciones Fiscales

SECCION DE INSPECCION Y BANCIONES
FISCALES

ADMINISTRACION DE RENTAS




‘”.5que se reallzan a lugar

DIAGRAMA DE" FLUJO

;’LES - Son elaboradas por:lo

11cas.

| cuatr

E1‘0T1g1n31 y 1a prlmera v segunda cop1a se-

éntrega a 1a seccibn de Inspecc1on y Sanciones Fiscales.
4,- La cuarta copia se entrega a la Administra--

cibén o Receptoria de Rentas seglin sea el caso.

SECCION OE INSPEC- | ADMINISTRACION ©
ClOH Y SANCIONES RECEPTORIA DE -

INSPECTORES CAU SANTE
FISCALES RENTAS

—
r=’




DISTRIBUCION

 tres copias.
2.- Se entrega la segunda copia al causante.

" 3.- El original y la primera copia se entrega a-

la seccidén de Inspeccidn y Sanciones Fiscales,
e :

" 4,- lLa tercera copia se entrega a la Administra-

cidn o Receﬁtoria de Rentas seglin sea el caso.

SECCION DE INSPEC- | ADMINISTRACION ©
INSPECTOR CAUSANTE CION Y SANCIONES | RECEPTORIA OE -
FISCALES RENTAS

g

- Se elabora por el inspector en originaly --
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5. SECCION DE CATASTRO.- Los documen
tos y formas oficiales queﬁuﬁiiiZétlé‘ééééiéﬁ:défcétééfrd;

son:

Formas de traslacidn de dominio.
- Escrituras.

AvalGo catastral.

)

Pélizas de la Direccién General de Catas

“otro.



. DOMINIO.

~cidn de dominio. e

. de Catastro.

~guen-los derechos de traslado.,,;

pia a 1la Direc

"2--3Lafseéti6h‘défCaf'

go de formas a la Administracién de

3.- La Administracidn rec1be
entregandole la segunda y tercer- copla al causante.jr
4.- La Administraci®n entrega 1a tuartaacopia'a-

la seccidn de Catastro.

5.- La Adminié;;aéiéﬁ‘archiﬁr

primera copia,

rasu autoriza---

cibn,

TTas La Dlrec01on General”de Catastro autoriza y-

la remite a 1a secc16n de’ Catastro para su archivo.
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CAUSANTE

SECCION DE CATASTRO) ADMINISTRACION DE
RENTAS

DIRECCION GENERAL
DE CAYABTRO




~ DIAGRAMA DE FLUJO DE ESCRITURAS

-:”1;-jEIicéﬁsaﬁte¢gntfegaTaj1

‘soﬁ? hifegadqs@b'g

108

Estos documen- -~ -

“un original y dos copias de sus escrituras. .

2.- La seccidn de Catastro recibe y las entrega-

a la Administraci6n, para el pago de defechos de traslado.

3.~ La Administracidn recibe y cobra entregando-

el original al causante.

4,- La Administracidn entrega la primera copia a

la seccidn de Catastro para 'su archivo.

5.- La Administracidn archiva la segunda copia.

CAUSANTE

SECCION DE CATASTRO

ADMINIS TRACION DE RENTAS

&

\




DIAGRAMA DE FLUJO DEL AVALUO CATASTRAL.- Este -- =
““avallo es elaborado por la seccidn de CatastTO'cqniéiffihE;ft”;

de determinar la base del impuesto predial.

DISTRIBUCION:
1.- La seccian de Catastro elabora el avaliio en-

original y cinco copias y se remite a la Direccidn General

~de Catastro para su autorizacidn.

2.- La Direccidn General de Catastro autoriza y-
remite el original y la primera, segunda y tercer copia a-

la seccidn de Catastro.

3.- La seccidn de Catastro entrega el original -

a1 causante, y archiva la primera copia.

4.- La seccibén de Catastro entrega la segunda y-

tercera copia a la Administracidén para su archivo.

ECC
SECCION DE DIRECCION GENERAL CAUSANTE ADMINI STRACION
CATASTRO DE CATASTRO DE RENTAS




DIAGRAMA DE FLUJO DE”POL LA DIRECCION GE-
: NERAL DE CATASTRO. - Estas p6lizas se ut izan\paré'éi.pagd

~ :,de:,lnspecclon ocular, cop1a cert1f1cada;de plano catas--e o

tral y certificacidn de medldas

DISTRIBUCION:.-
1.- Se elabora en la’
2.- Bl original se
déyRéntas para su archivo
3.- La primera5cpp
4.- La segunda cop Direccidn Ge:: .
neral de Catastro. : v

5.- La tercera copia“se archiva en la seccidn de

Catastro.
SECCION OE A DMIMNSTRACION OIRECCION GENERAL!
CATASTRO DE RENTAS CAUSANTE DE CATASTRO
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R © 6.- SECCION DB REZAGOS Y EJECUCION FIS
W 3 CAL.? Laé férhéé,iﬁﬁresas que se utilizan en &sta seccidn
As&n: ‘
- Requerimiento imbuesto predial, impuesto .
sobre ingresos mercantiles; impuesto al ingreso global de-
las embresas. ‘ |

- Liquidacidn impuesto sobre ingresos mercan

tiles.

Embargo impuesto predial e»imﬁUeStd sobre in

gresos mercantiles,

: : _ - Clausura.impuesto al comercio..
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA FORMA.DE REQUERIMIENTO AL R

ffIMPUESTO PREDIAL - Esta es una forma impresa que se le man-:_

' DISTRIBUCION :

'1.- Se elabora en 1la SecCiéﬁ_ﬁﬁiériginai’y‘fféév?, Sl

" copias.

2.- Se le entrega la tercera copia. al causante,.  
:1ff1rmando de recibido.
3.- El original, la‘pf;me; *5ggunda,capia'sé';;f‘

archivan en la Administracién. =~

SECCION DE REZA~-
808 Y EJECUCIOR
FISGCAL

CAUSANTE ADI&INISTRACIOI{

—

o

1 causante rezagado para. que se presente a,efectuarrsusﬂr}. o
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA FORMA DE REQUERIMIENTO S

:GDEL IMPUESTO SOBRE INGRESOS MERCANTILES.

DISTRIBUCION:

1.- Se elabora en la secc16nun r1g
tro. copias. o
2.- Se entrega la vcu%uﬁ:éf;pp‘_i‘a
mando de recibido, S
3.- E1 6rigina1 y la brimera, serg\f‘mdja 'y'_tc‘axfcfe}ra’v-'.

. copia se archivan en la Administracidn.

I SECCION DE REZAGOS

Y EJECUCION FISGAL cAusANTE ADMINISTRAGCION

_\
AR

=




DIAGRAMA DE FLUJO DE LA’FORMA DE REQUERIMIENTO;DEL~-rlf :

IMPUESTO AL INGRESO GLOBAL DE LAS EMPRESAS. ( CAUSANTES SR
MENORES ). s '

DISTRIBUCION:

1.- Se elabora en la secci6n un origindl con.cuatro . .

copias.

2.~ Se entrega lafcuéptai
de recibido. :
3.- El original y la>pfiméra, éggunda'y tercera co-

pia se archivan en la Administracién,

SECCION DE REZAGOS Y

CA USANTE _ADMINISTRACION
EJECUCION FISCAL TR °

~ir
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‘ DIAGRAMA DE FLUJO DE LA FORMA DE LA LIQUIDACION-
§ ,DEL IMPUESTO SOBRE INGRESOS MERCANTILES.- Esta es una forma
‘impresa en la que se estd especificando a cuanto asciende -

el monto del adeudo fiscal; para que el causante se presen-

te a pagar.

DISTRIBUCION:

1.-

Se ‘elabora en 1 original con cua -

_ tro copias.

7?;¥ j}1'2.->Sé entrega la cuéftaécop;a:a1‘¢au5ahfe fir--
mando de recibido. LT
3.- E1 original y la primera, segunda y tercera-

" copia se archivan en la Administracién.

SECCION DE REZAGOS

Cc A
Y EJECUGION FISCAL AUSANTE ADMINISTRAGION
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DIAGRAMA DE FLUJO DEF‘AEHORMA DE. EMBARGO DEL IM-

PUESTO PREDIAL - Es unav'form' 1a cual se presenta un —-f e

agente f15ca1 para an es}‘.que serin embargados

e ‘cual_"téilc()p‘ia se archivan en la Ad

SECCION DE REZAGOS C A USANTE
Y EJECUCIQN FISCAL ADMIN IS YRACION




R

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA FORMA DE EMBARGO DEL IM
8
_PUESTO SOBRE INGRESOS MERCANTILES,

- DISTRIBUCION:

2":“1;- Se elaborg,la‘fo?m “

i ep”un}original»y;tres~copias}

2 E Se entrega lwftercera cop1

;ﬁmando de rec1b1do.; ",A
3.~ la 0r1gina1 y'la primeré y.Séanda copia se-

~archivan en la Administracién.

SECCION DE REZAGOS

CAUSANTE ADMINI A
Y EJECUCION FISCAL . NISTRAGION

0 — =




"PUESTO AL COMERCIO.

 DIAGRAMA DE FLUJO DE LA FORMA DE. CLAUSURA DEL IM xff{

DISTRIBUCION:

1:- Se elabora la formardé7tl5'”
Cbn,un'Original y dos copias. 7
2.- Se entrega la segundaf¢oﬁia;

3.- La original y la prlmera copla se archlvan -

‘,en la Administracién.

SECCION DE REZAGOS
c
. Y EJECUCION FISCAL AU SANTE ADMINISTRACION
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_7.- SECCION DE IMPUESTOS COORDINADOS.-

"Eéta‘éé;ciéﬁyu }liia‘las siguientes formas impresas.
‘if'Récibos oficiales.
- P6lizas de ingreso ( cuota fija ).
- Liquidacidn de honorarios de ejecuqién..
- Informes diarios de ingresos.
- Requerimiento.
- Liquidacidn provisional del impuestb. ;
- Acta de embargo. .
- Acta pr0veido;
~ Multas de apremio.

- Recibos de pago ( cuota fija;) k!}l



o DI‘S,’I;RIBUV,CION 3

1.-"E1 causante se presenta a pagar y se. elabora{rr=

}su rec1bo of1c1a1 en un or1g1na1 y tres coplas, entregando-fj'

::sele elvorlglnal

‘ﬁagD1reCC1on de Impuestos Coordinados.

2.- La primera y segunda cop1a se remlten a 1a -

3.- La tercera copia se archiva’ én la Administra

SECCION DE IAPUESTOS
COORDINADOS

CAUSANTE

DIRECCION DE IMPUESTOS
COORDINADOS




| | 18

DIAGRAMA'DE FLUJd’bELLA'EORMA‘ﬁE POLIZA DE INGRE-
80 ( cuota fija ).- Son rec1bos mecanizados con los cuales-
10s causantes que estﬁn sugetos a cuota fija pagan sus im- -

puestos.

DISTRIBUCION:

1.~ El causante se presenta a pagar, se toman --
“sus“recibos mecanizados los cuales se integran por un origi

‘nal y tres copias, entregindole el original al causante.

2.~ La primera copia se archiva en 1a,Administra'

3.- La segunda y tercera copia se'remiteia 151Di'

‘reccibén de Impuestos Coordinados.

SECCION DE IMPUESTOS DIRECCION DE IMPUESTOS

COORDIHADOS CAUSANTE COORDINADOS




~ HONORARIOS'

SECCION ©OE IMPUESTOS
COORDINADOS

CAUSANTE

V4
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FORMA DE INFORME DIARIO--

esos habidos en -

~ DISTRIBUCION

‘1;— Se elabofé'én;

nados al finalizar los cobros, en or

entregdndosele el o;iginai;,lé'ﬁ?fmenv gunda copia a la

Direccién de Impuestos Coordinddos:

2.- La tercera y cuarta copia

Administracidn, . :
SECCION DE IMPUESTOS DIRECCIORN DE {MPUESTOS
COORDINADOS COORDINADOS

slil||’.
Ea—
D24

‘f?




. DIAGRAMA: DE

SECCION DE IMPUESTOS
COORDINADOS

C AUS A NTE

Szt



i DIAGRAMA DE FLUJO DE LA FORM D
~j;PROVISIONAL DE IMPUESTO

DISTRIBUCI
dionien bfiginalry cuas-
" trg copias,ient la~pr1méfa copia al causante.

ginal, segunda, tercera y cuarta copia

‘f‘~se archlvan en 1a‘Adm1nlstrac1on

BECCION DE IMPUESTOS
COORDINADOS

CAUSANTE




E. LA 'FORMADEL.‘ACTA “DE EMBARGO

( o . SECCION DE IMPUESTOS CAUSANTE
; : COORDINADOS




 Coontindos.

Administracidn.

s para su calificacién.

* DIAGRAMA DE FLUJO DE' LA FORMA DE LA ACTA PROVEI-

7la'seccidn en original y cinco -

:e153peg6lébmpietoyé la Direccién de Im

Direccitn de Impuestos Coordinados califi

v‘dmiﬁistracién el juego completo entregdn-

Una'VeZ pagada la multa se remite el origi--

e ijy tercera copia a la Direccidén de Impuestos --

" 4.- La cuarta y quinta copia se archivan en la -

SECCION DE [IMPUESTOS
CORDINADOS

DIRECCION DE IMPUESTQS
COORDINADOS

CAUSANTE

Y




da 1a multa se remite ‘el

Diyr’eccvi(_‘)n de Impuestos:

'SECCION DE |MPUESTOS
CORDINADOS

RECCION DE 'IMPUESTOS

. GORDINADOS




oL

_DIAGRAMA DE FLUJO' DE LA FORMA DE ECiné.DﬁiéAGQ?fi';>""”

~ DISTRIBUCION

por 1a D1recc1on-

' ‘.de Impuestos Coordlnados en:orlglnalmy cuatro copxas a la -

) Admlnlstrac1on

T'f7te a la Direccidn de Impuestos Coordlnados

2 - El causante efectﬁa el pago correspond1ente~

5entregéndosele a este la cuarta copla. SR

1g1nal prlmera y segu‘da copla se reml‘

"4({‘La tercera copla se archlva,envia Administra

cién.

DIRECCION DE IMPU-

ADMINISTRAGION DE CA A
ESTOS GCOORDINADOS USBANTE

RENTAS




informacidn:del

:3cargados de

fservac1one

.*,de coplas 1nnecesar1as.

3;- Al no tener adonde remltlr las coplas SO ra

;tes se archlvan en la Administracidn ocac1onando con esto =

,;.que sean insuficientes los muebles para archivar y ex;sta s

papeleria en toda la oficina sin archivar.

5.4. DETERMINACION DEL ALCANCE DE LA AUDITORIA.- -
Una vez que se llevd a cabo la investigacién preliminar, -
daré los objetivos del estudio, alcances o secciones que sg
rdn revisados y los elementos que se utilizaron para poder-
obtener los datos e informacién que se requeria para poder-
llevar a cabo la auditoria administrativa-a la Administra--

cidn de Rentas de Jojutla Morelos,.r

Los objetivaos que se:pfétehdéﬁ‘alcanzar con 8ste

vestudiq son: e
‘1}- Determinar el gfado de conocimientos y/o ---
eficiencia que se tiene para el desempefio de las func1ones.

'-2 - Descubrir las deficiencias existentes en la-'



ejecucidn de las funciones administrativas, asi como:de su-

gerir sus posibles correciones.,

3.- Resaltar las oportunidades{fQV6faBié$1ﬁafa 1;j :

mejorar o actualizar la ejecucidn de las funciones en la Ad

ministracidn.

ALCANCES.

diardn serdn:

r;1;;,A4minlstfaaor~d¢¥ >

2.~ Contador.” i
ﬂf?,};Sgcéién de ImpueétovPre&idi y Traslacidn de
. K"'4;# Seccién de Industria y Comercio.
'5.- Seccion de Contabilidad.
6.- Seccion de Inspeccidn y Sanciones Fiscales.
7.- Seccidn de Catastro.
8.~ Seccidn de Rezagos y Ejecucidn Fiscal.
9.- Seccibn de Impuestos Coordinados. 7

10.- Caja.

Los elementos que se utilizarin para obtener los
datos o informacibn que requiere el estudio, son cuestiona-
rios bara determinar el grado de conocimientos que se tiene
para el desemﬁeﬁo de sus funciones y &stos serdn elaborados

en base a la siguiente legislacibn:

1.~ Ley de Ingresos del Estado.
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~ Ley de Catastro del Estado

: ?Prontuarlo F1sca1

"Convenlos celebrados entr

la Federacién y -

: e1 Goblerno;del Estado

5.5.- PROGRAMACION DE LA AUDITORiA.- Como se di-

“+jo en el capitulo anterior se programd la auditorfia en base

e ’a‘la gridfica de Gantt la cual se presenta a continuacidn, -

“‘enmarcando los pasos que se siguieron desde la elaboracidn-
del oficio de comisidn hasta la presentacién del informe de
auditoria. Para dar una idea general del periodo que abarcéd
‘la auditoria administrativa a la Administracidn de Rentés -

~ de Jojutla Morelos.



PROGRAMA DE AUDITOMA ADMINIDTRATIVA DE LA ADMINISTRACION DE REWTAS DE JOJ

DESCRIPCIOR DE LA
ACTIVIDAD

EJECUTOR

ENERO F E B R E R O
LM VLI M|y | Vit irloiyv
30 (31 |} 213117 |8 ]9 (1013 (18 [15 |18 |17 |20]|2t

-
=
=
(-
<
r
z
z
L

22123 (28 127 |28} |

ELADBORACION DE OFICIO DE
COMIBIOH

ADELA CALDZRON 3 ROSAMAES

PREGENTACION COM M. JEFE ©F LA

ADMINISTRACION DE REHTAD JUAN POATULO ARZLLAWO W/'
VIBITA PRELIMINAR A LAS JUAY POATMILLG  AFALLAN O
IHBTALACIOHES
REVISION DE DOCUMINTED sum POATILLO  ARELLANO W/Lﬁ J
EMTREVISTA PRELIMINAR JUAK PORTILLO ARELLAMG W/
DEBCAINCION DE LA ADMINIG -
S ! ) JUAN PORTILLO ARELLAHO W%
£LADORACION DE CUESTICHARIOS | JUAN PORTILLO  ARELLAMO
APLICACION DE& CUESTIONARIOS MR PORTILLO  ARELLANO >
AMALIZAR LA IHPORMACION JUAH  PORTILLO  ARELLARO
OOTEHIDA
EVALUACICH JUAH POATILLO  ARCLLANO
ELABOAACION §F INFORME JUE PORTHLD  ARZLLRNO
D2 AUDITORIA
PRESENTACION ¥ DECUBION JAH  POATIAG  ATLLANO
pEL InFoRuME JI0R 02 SADITCRIA  EITERMNA

W Tigsro mrmmo;
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5,.6.- ELABORACION DE CUESTIONARIOS.- Para deter—: i

mlnar la eficiencia y el grado de conocimientos con que.

cuenta‘el personal, a mi juicio elaboré cinco tipos de.cueg’

onarios. Los cuales se explican a continuacién: -

1.~ Se elabord un cuestionario paraaplicédrsele-

-exciuSivamente al Administrador de Rentas sobre:

- Recursos Humanos.

- Recursos Materiales.

- Produccidn de Servicios.-

- Servicios.

- Relaciones Humanas.

- Comocimientos generales  de las funci

‘nes que realiza la Administracién de Rentas.

2.- Se elabord un cuestionario .par

unicamente al Contador sobre:

v 3;~ Para los encargados y aux111ares de cada‘---
'“secc16n se elabord dos tipos de cuestionarios: . ""'fL\;fV
- Sobre conocimientos generales de U Ea
seccion. : |
- Sobre actitud de los colaboradbres cdn# 

resﬁecto a la Administracidén de Rentas.




- Los cuestiona: ut

.Elié?rén ampliamenté'Y;seﬁpondr"u

©5.9.- EVALUACION

Quiero hacer la aclaracién que los puntos ante--

riores se llevaron a cabo en forma separada, peroc para efec
to del seminario de investigacidn se han conjuntado con el-
objeto de que al lector le sea mis ‘comprensible su lectura,

haciendo la presentacidén de la siguiente forma:

1.- Se xplica el cuestionario que se,apli¢6 y‘a-

quién se.aplicd,

-4

-'Se da 1a evaluacién d

“Cuando’ se dé el cas
~ encontrado y en algunos casos se dan 1

"7¢iés;de1 problema.



4-Sedae1 eJemplo del ‘cu

3 ,"{ lEXééLENTE¢,, o
%iflJrf“ﬁ;MnYeBIEN‘>
 BIEN
REGULAR
MAL

MUY MAL




e ADMINISTRADOR E. RENTA estionarios-
;que se le apllcaron sobre recub uréogfmaté-j

1r1a1es, producc1on de serv1c1os j

servicios ;Iéiéciones hu-
e manas pretendian determlnar 1o 51g 1ente »v
~RECURS0S HUMANOS:, - En éste cuestlonarlo se pre-

tende determinar la integracién y ub1cac1on del personal en

" 1la of1c1na.

' f¢pc1ent  y func1onab1e

.- PRODUCCION BE SERVICIOS Este'cuestlonarlo es"”

LtE encamlnado a determinar, si e1 érea de trabajo es. apro_, o

‘plado, si estd debidamente aprovechado y si cuenta con 1os-"j L

t‘requlsltos indispensables de luz, h1g1ene{ espa;;o,y‘presen
tacién. '_ ":" >‘ e
- SERVICIOS.- Este cuestionari§;e
si,éi,ﬁersonal esti consciente del serviéib
l Y 51 ‘se estd satisfaciendo al causante
- RELACIONES HUMANAS. - Se reflere
al ambiente de trabajo y satisfaccién del persbﬁal en sd~-i ‘
trabajo. ' ‘
Bstos cuestionarios no se calificaron sino simple
mente se analizaron y los problemas que se encontraron en -
estos puntos son los siguientes:

- No existe un organigrama de la Administracién-



‘lecc1on, contratacisn’ y capaC1tac16n del mismo. Lo cual

trae como consécuencia la perdlda de tiempo para que la pe£1?
sona aprenda y comprenda las funciones que se realizan y el
porque de 1as mismas.

- No se cuenta con el suf1c1ente moblllarlo Yo

equlpo de oficina, lo cual trae como consecuencia el retra-iﬁf'

 so de las actividades, maltratacién de 1la documentac1on,‘<:aﬁ$

‘ﬁéfdiéa de documentos y una deficiente atencitn al causante.
\ - E1 mobiliario y equipo de oficina no se encuen
tra debidamente distribuido, la causa de este problema es -
que no se ha tenido cuidado de distribuirlo adecuadamente,-
de acuerdo al recorrido interno de los documentos, esto ---

trae como consecuencia pérdida de tiempo y entorpecimiento-

de las funciones.
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-'No:existe un control adecuado de Ias:formas im

‘Hpresas.como‘son cibos ‘oficiales, pblizas de ingreso, for

:mas para 11qu1 »r@é‘fqleada5 debido a la fal-

"ta de a51gna 1on e iciones y responsabilidades, esto pue-

'de oca51onar e mal uso de las mismas.

a 1ohesfde,1a Administracidn de Ren-.-

ktas no cuentan con 105. equlsltos indispensables de presen-
‘,tac1on como son' 11mp1eza, luz Y plntura parte de estos --
preblemas es que el conserJe tlene a51gnadas otras funcio--
nes como las de mensa;ero y‘arch1v1sta. Al no tener en buen
estado las instalacioneé trae;épﬁgnppnsecuencia que el cau-

sante tenga una mala imagen de la. oficina y que el personal

-no desempefie sus funciones a gusto.

- No se han precisado las cargas de trabﬁ
“la falta de asignacidn de func1ones, proyocando,'a 1nconfor 
midad de algunos empleados.

- La mayoria del personal no tiéﬁe conéiencia de
la importancia de tratar con amabilidad al causante, por lo
que ocasiona que exisfan quejas del servicio que se presta.

- No existe buena comunicacidn entre el Adminis-
trador de Rentas y sus subordinados, ya que éstos descono--
cen algunos aspectos sobre su trabajo, como son cambios de-~
‘sistema, reglamento interior de trabajo, modificacidén o --
extencidén a la Ley de Ingresos; lo cual ocasiona que se desa

rrollen anormalmente las funciones y no exista buen ambien-



:térﬁé'ffabajof :
- Noexiste
S Céndo desintéréS]eﬁ51a
- dad en 1las mismas.; -f;:,-
Por otfayﬁaffe'eiréééﬁhdo Cuéstionéri& qdé‘sé le

iaplicé al Administrador de Rentas fue sobre conocimientos -
generales, de las funciones que realiza la Administracidén -
de Rentas, en virtud de ser 61 1a autoridad maxima de un --

" Distrito en materia de impuestos que se recaudan a favor --
del Gobierno del Estado. Y por lo tanto debe conocer todo-
lo referente a impuestos, en base a ello determinar el tipo
de decisiones que podria tomar cuando se sucitase algfin pro

blema.

Este cuestionario contiene 38 preguntas y tiene?
un maximo de calificacidén de 190 puntos, el Administrador -
obtuvo la calificacidn de 144 puntos, que equivdlen a un --
76% de cumplimiento, por lo que tiene una apreciacién de --

" bién Il.

- E1 {inico problema encontrado es el desconoci--
miento de los impuestos a la produccién industrial y agrico
la enmarcados en la Ley de Ingresos del Estado, la causa de
€ste problema quizd se deba a la falta de interés para ente
rarse de todos los impuestos que marca la misma y que deben
ser recaudados en la Administracidén de Rentas, lo cual pue-

de traer como consecuencia la fuga de los mismos.
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Siendo el finico problema que existe, considero -
que el Administrador de Rentas tiene los conécimientos ele-
mentales para poder tomar buenas decisiones, pararla reso-;
lucién de los problemas que se le presenteﬁ:(VSalvd el caso

que se citd anteriormente ).

A continuacién se dan- ejemplos:-de los cuestiona- -

rios que se aplicaron:
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AUDITORIA INTERNA.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRADOR DE RENTAS

§ o - '. ~.>[ Nombre del entrevistado.

Fech a:

RECURSOS HUMANOS:

o SI . NO -
1.- Existe un organigrama de la Administra- B
ci6n que indique los puestos que requie .

re la oficina ? ) ()
¢ Por qué ? o

<. 2.- Le ha asignado y delimitado las funcio- ,
‘ nes a cada empleado ? ; Por qué ? C)y ¢ )y

3.- Se realiza una presentacibn de los nue-
vos empleados a sus compafieros de traba , T
jo ? , () o

Por que 7




.-

¢ Por qué

" buido ?

Existe un periodo de entrenamiento para
que el nuevo empleado se ambiente. en el
trabajo ?

‘

Cuenta co

~Bs funciona

equipo de joficina ?
Por qué ?

que cuentin

El mobiliprio y equi

Por qué ?




«5.-"Existe control sobre las formas 1mpresa
recibos of1c1a1es y pdlizas de 1ngreso 7
' Por qué ? :

* PRODUCCION DE SERVICIOS .

1.- Bl lugar que ocupa la oficina es el apro- .
piado para el buen desarrollo de las funr.lﬁ
ciones ? ‘ N R eh

. Por qué ?

2.- El espacio dlsponlble esté adecuadament
aprovechado ? :

Por qué ?

3.- La colocacidn del mobi}igr
dptima y funcional ?

Por qué *?




.= Se han - cuidado ioswagpeéiQé'ée.hi"
:’Por qué ? Ciih

- Se ha precisado el volumen o int

del trabajo individual ?.
Como ? e

Se ha precisado la calidad deiwfféﬁéjonﬁ
Como ? e Cn i

SERVICIOS:

Se tiene conciencia de parte de todo el-

personal del servicio que se estd ofre--
ciendo ? :
Por qué ?

Se procura realizar mensajes, boletines-
informativos para dar a conocer a los --

causantes de los servicios que se pres-- - . .-

O

tan ?

Por.qué 7

Se satisface ampliamente al causante, en’

cuanto a los servicios que le prestan ‘7. 0 0

‘Como y /o porqué ?

o




-
.. tes en cuanto a trato e informacién ?
‘Por qué ?

" Por qué ?

Ha tehido quejas por parte de los causan-

RELACIONES HUMANAS

Son adecuadas las condiciones de trabajo?
Por que”? ]

Se realizan plédticas de orientacidn cuan-
do se requieren cambios de sistema, pro--
mulgacidn de leyes, creacidn de nuevas --
secciones, etc, . . .

Por qué ?

:SI~

f{lj

) )

O O

Con qué frecuencia se realizan las pliti-

cas y cbémo las realizan

Existe algin reglamento interior de traba . -~ .. ° =

jo-?

Se atienden las quejas del personal ?

Conoce todo el personal el Reglamento ?7_

O




7.- Se les di la debida comprensidn y resolu

cidn de las quejas ?
Cémo y/o por qué ?

'1_ 8.- Existe algln incentivo para'méjpra
trabajo del personal ? S
Cudles 7

9.- Existe en la oficina buen ambiente de trg"i'f'5"gr_
bajo ? . C () ( ) .
Por qué ? ‘ ‘ '




: v : Cotas
" AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

CUESTIONARIO SOBRE CONOCIMIENTOS GENERALES PARA EL - o
ADMINISTRADOR Y CONTADCR.

Nombre del Entrevistado.,,llihn

Fecha'

Mencione los conceptos que se cobran en esta of1c1na-
por concepto de Contribuciones Estatales e Impuestos".
Coordinados '

Como se determina la base del Impuesto Predial

Que entiende desde el punto de vista fiscal, pdr_pTOf:,
piedad urbana-suburbana rdstica y ejidal -

Por medio de qué avalfios se determina el valor del te-
rreno y construccidén

" Que dependencia esta facultadaapéf#



- 10.-

11.-

12.-

13.-

sujetos a cuota fija mensual

Mencione algunos eJemplos de los‘C'u‘a

Mencione algunos ejemplos de los

sujetos a cuota fija diaria

Que entiende por negocio comercial e industrial

En base a que criterios se califican los impuestos a-

"los causantes de cuota fija mensual y quien lo hace._




19.-
©trial

:20.-

21,

~de adicionales’

iMenc1one tres medidas de control flscal apllcab

daJones de bebidas alcoholl--f
stos semi- fljos y comerc1antes S

Mencione algunos: dt

Diga las tarifés que’ se apllcan en la produccxon de

car, en cada una de sus caracteristlcas o

producc1on agricola




SRR A

e los éon‘cep'tos mencionados anteriormente, estd usted
: .+ facultado para condonarlos total o parcialmente, o en-.
e ’ u defecto indique quien es la persona indicada. _




33.- Diga ias ép steﬁfpara hacer el pago provi--

Impuesto al Ingreso Global de -

s:'Menores

'v;36 o Sobre que tasas se grava el Impuest

Mercantlles







o '_’_‘151; :

;- CONTADOR. - Como el Contador es la segunda
Tﬁpersona de mayor jerdrquia en la Administracidn de Rentas y :

funge,como~sust1tuto del Administrador en caso de ausenc1a-

e este fltimo, se le aplicd el mismo cuestionario sobre co'

_noc1m1entos generales que se le aplicd al Admlnlstrador;v
;f;nalldad de apllcarsele el mismo cuestionario es;paraﬁde
_terminar si-tiene los conocimientos generales:né4 :
< mo para sustituirben ﬁnzmomento dado'a1‘Adminiétradb
Rentas. . i

E1 cuest1onar10 cont1ene238,p,eguntas y tlené un
‘madximo de callflcac1on de 190 puntos, e1~Contador, obtuvo -
‘1a puntuac1on de’ 120 puntos, que equivalen a un 64% de cum-

plimiento, por 1o que tlene una apreciacién de " bien .

, - El problema encontrado es el desconocimiento -
: dé;ios Impuestos a la produccidén industrial y agricola e im
 pﬁéstds sobre productos de capital, la causa de éste proble
‘ma se puéde deber a la falta de comunicacidn que existe en-
tre el personal o a la falta de interés para enterarse de -
todos los impuestos que marcan las diferentes leyes, lo 2.
cual puede ocasionar la fuga de los mismos. v
Por otra parte se le aplicd un cuestionario sobre
conocimientos de contabilidad que se lleva exclusivamente --
en la Administracién, con la flnalldad de determinar si los-
tipos de controles y las formas que se utlllzan son 1as - -

apropiadas,







AUDITORTA INTERNA i

AUDITORTA’ADMINISTRATIVA.‘:

CUESTIONARIO SOBRE CONOCIMIENTOS GENERALES”PAR EL,L fy
ADMINISTRADOR Y CONTADOR.

‘»;1?;_;Mencione 1os con
por concepto de Contrib
Coordlnados

Impuesto PrediaLi -

pledad urbana suburbana rﬁstlca y e31da1;

L 4.¥ jPor medio de qué avalfios se’ determlna el valor del'te-}i‘
'”’“Lﬂrreno y construccidn j

5;~u‘Qhé»dgﬁendehcia é$taffécultadavpara practiéar los dife




son. los: 1mpuesto
slac1on de Domlnlo,

aMenc1one los documentos mlnlmos;que debe conte
expedlente de- Impuesto Predlalk

‘exentos del Impuesto al Comercio

110;- Mencione algunos ejemplos de los Causantes que‘esfiﬁ-'
i sujetos a cuota fija mensual

"11.- Mencione algunos ejemplos de los Causantes que estan}l;.«“
' sujetos-a cuota fija diaria -

12;-?Q@eﬁ¢ntiende por negocio comercial e industrial

:Bn base a que criterios se califican los impuestos.a-- =
w165“causantes de cuota fija mensual y quien lo hace;_




; os»causantes que : estén su-
etos al Impuesto sobre Produ tos de Capital '

© .° 7 16.- Que entiende usted por tendajones de bebidas alcohdli-- = '
L. .. cas, comerciantes con puestos semi-fijos y comerciantes .
ambulantes ' -

‘ Menc1one algunos de los 1mpuestos
“trial : :

. . 20.- Diga las tarifas que se aplican en la produccién de azu
- ' car, en cada una de sus caracteristicas

21.- Menc1one tres medidas de control flscal apllcables a la
- produccidn agricola ‘ '




25,

26,

28,

s

adores de productos gravables que
"ago del Impuesto respectivo se hace -

y sanc1on, menc1one1a

Expllque cual és :1 objeto del procedlmlento admlnls--;

trativo de e]ecuc1on : facultad economlca coactiva.

- En caso de extempo a

27,

porcentaJ €5 se apllcan

De los conceptos mencionados .anteriormente, estd usted
facultado para condonarlos total o parcialmente, o .en- -

~su defecto indique quien es la persona indicada.

Para inconformarse, con respecto al adeudo -fiscal
plazo se le di al causante ‘

"En caso de embargo de blenes que es 10 que queda exceR'
' tuado ' o




33-
" “sional y definitivo de Impuesto al Ingreso Global de -

. 35.-

36, -

’Qulenes son quetos del Impuesto al Ing
las Empresas, Causantes Menores

.~ Diga aiquienfé

Qbierneredéiél;

enominan Causantes Menores

Diga las &pocas que existen patra hacer el pago provi--

las Empresas Causantes Menores

Quien o quienes son su]etos*de esto sobre Produc-

tos del Trabajo

Que grava el Impuesto sobre. Ingresos Mercantiles

Sobre que tasas se grava el Impuesto sobre Ingresos --
Mercantiles S




i
i
i
3
i
i

'{37.F:Deféiguydé:ég
. que estén exento

tiles.
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~AUDITORIA INTERNA
" AUDITORIA ADMINISTRATIVA.
. CONTABILIDAD.

-1.- _Existe un catilogo de cuentas para la -

clasificacién de las Contribuciones Es-.
" tatales e Impuestos Coordinados ? .

i 2.- Existe algGn informe en el cual se espe e

% cifique los ingresos por concepto de == ;f; i

: Contribuciones Estatales e Impuestoé’f1 }i,}_f;jf; i;&7 

% - Coordinados ? ‘ ‘7-(.51:

,%x i cuales 7 f ';;£';,:?7)L7”5“ ',_

3.- Cree usted que los informes elaborados-
en esta oficina revelan claramente la -

informacidn necesaria para cubrir los - ;
;. objetivos para los que fueron creados ? ¢y )
- Por qué ?




i
H

©9.- . Bxiste algln gasto que se realiée‘ﬁqnf

obtenidos en esta

de Contribucio:
Coordinado?_?

8. - vExistéiuﬁ Cont;dM
" “Expliquelo . -

los ingresos propios de la Oficina 7
Cuales ? :

10.- Existe un control sobre los recibos ofi
ciales, pdlizas de ingresos y formas vg ‘ T
loradas ? R ()« )  
Expliquelo ' ol




SECCIONJYDE IMPUESTO PREDIAL Y TRASLACION DE Sl

'C",DCMINf" 3Esta1secc16n se encuentra 1ntegrada por un encari"'

f5”gidA un aux111ar, el cuestlonarlo que se apllco fue so-—

“bre conoc1m1entos exc1u51vamente de las funciones que rea-'

~llza la- sec016n, ‘con el objeto de determinar el grado de -
e conoc1m1entos con que cuentan para el desarrollo de sus --

“funclones.-'

El Cuestionario contiene diez preguntas tebricas-

v3fY dos problemas, este cuestionario se elaboré en base a 1aﬁ¥

.;:;LeY de Ingresos del Estado y t1ene un mg~;; -

"'de 60 puntos.

La callflcac1on del encargado y aux111ar de la.

16n €5 la 51gu1ente

“~Encargado.- Obtuvo una calificacidn de 59 puntos, ‘ ;
ue-equivale a un 99% de cumplimiento, teniendo una apre--

‘ciaci6n de " excelente ".

Auxiliar.- Tuvo una calificacidén de 25 puntos, te

*'niendo un cumplimiento de 42%, que equivalen a una aprecia

- ¢idn de " regular ",

En si la seccién tiene un cumplimiento de un’ 71%,

'*wflo cual equivale a una apreciacidn de 'bien'"..

El finico problema encontrado es que no se le. ---
ha sabido explicar o inducir a la auxiliar de que;se‘éﬁtere

de los diferentes impuestos y conceptos que se-deben de re-
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“caudar en-la seccidn.
Como coﬁseduencia de éste problema es que &sta --
persona no podrd-resolver alglin problema que se le presen-
“te o dar una adecuada informacifn al causante sobre alglin-
problema que se le presente a éste.
A continuacién se da el ejemplo del cﬁestionarid}

que ‘se aplicé:




~ 163
AUDITORIA -INTERNA ST
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

'E'IMPUESTO PREDIAL Y TRASLACION DE DOMINIO.-

' NomBre'deliént;éyistédb

" Que entiende por propiedad urbana, sub-urbana;;fﬁStiC‘

y ejidal desde el punto de vista fiscal,

-.Cuales son los sujetos que causan el Impu

“’rreno y de la construccién ?

An:Por medio de que avallios se determlna e1 valor del te=

- Que dependencia estd facultada para practicar los dife

rentes tipos de avalfios ?




Traslacidn de Dominio

10.- En que casos se cobran

los Causantes 7.




11'- Un propietario de un inmueble sub-urbano cuyo. valor ca

,”‘12.-

RESUELVA LOS SIGUIENTES PRbﬁLBMAs Do

tastral es de $250,000.00 y que se encuentra al corrlen; ¢; 
te de sus pagos de impuesto predial, va a reallzar unaty'

operacidn de traslado de dominio, donde el Vendedor re-v
cibird la cantidad igual a la del Valor cata'
do el valor bancario de $210,000. 00., o
Determine los diferentes cobros_qg E

sobre que bases se determinard

Elrinmueble de un causante estd valuado catastralmente-
en $32,000.00 y pagd su impuesto por el afio de 1978, --
pero en el mes de marzo del mismo afio vende el inmueble
con un precio de $50,000.00 el cual procede como valor-
catastral, pero con un avalfio bancario de $63,000.00 --
¢{ Cuanto pagard el nuevo propietario del inmueble por -
concepto de impuesto predial por-el afio de 1978 ?
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4.- SECCION DE I'NDI»JS:?I}‘R_IA”‘Y,COMERCIO.- Esta seccién - E
se encuentra a ééfgéi&é=uﬂé sola persona y se le aplicd un-
cuestionario sobféfééﬁqcimiéhtdé exclusivamente de sus fun-
ciones que fegii?é:§'§§ efmiﬁér”el grado de conocimientos -
que tiene, para‘élﬁaéséffollo de sus funciones.
Bl cuestionario Que se le aplicd contenia‘Q pregunﬁas
'y se elabord en base a 1la ley de ingresos del estado y tie-

ne un maximo de calificacidén de 45 puntos.

La calificacidén que obtuvo la encargada de la seccidn

fue de un total de 25 puntos, que equivalen al 56% de cumiiii 73

plimiento y tiene una apreciacidén de regular.

La encargada de la seccidn tiene una idea global de -
las funciones que realiza, pero le falta expresarlo de una-
forma técnica como lo marca la ley de ingresos del estado,-

es por eso que su calificacidn disminuyd considerablemente.

A continuacién se di un ejemplo del cuestionario que- .

se aplicé:




‘Mencione algunos ejemplos de 1os‘cab

- Que entiende por negocio comercial e industrial

'Los causantes al impuesto del comercio cuando ‘deberan= -

g7

AUDITORIA INTERNA.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
INDUSTRIA Y COMERCIO

"Fech

exentos del Impuesto al Comercio”

Mencione algunos ejemplos de los causantes que estan -'_
sujetos a cuota fija mensual estatal " L

Mencione algunos ejemplos de los causantes que estﬁn -
sujetos a cuota fija diaria ‘ ‘

pagar sus cuotas, tratindose de cuotas mensuales

En base a qué criterios se califican los impuestos a -
los causantes de cuota fija mensual y quien los hace _




mercio y cuanto se .cc

Qulen se encarga de- callflcar los 1mpuestos d

ras, clausuras Y- camblos de giro




~;5*--SECCION DE CONTABILIDAD; e Esta seccitn estatlnte-‘F -

‘igrada por dos aux111are

,,-el cuestlonarlo que: se le ap11c0-~

fue el mlsmo que a1'Contador,isobre conoc1m1entos de la con
'd'd;que se 11eva.en la Administracidn de Rentas, con-
1 flnalldad de determlnar el tipo de control que existe:so

lngresqs.'-a

jftlene un maximo de callflcac1on de 50 puntoé

SR La primera auxiliar obtuvo una calificacién
_tos, que equivalen al 70% de cumplimiento y tiéng'unagapre-

ciacidn de '"bien "

% La segunda auxiliar obtuvo una . calificacidn de 30 pun-
i tos que equivalen al 60% de'cumﬁlimiento y a una aprecia---
éy . cibn de '"bien"

§ En resumen:la

. el cual equi&ai

- A‘continuac un - ejempl rio que - -

A'se;épliésx‘

"Bl cuestionario que se aplicé contlene 10 preguntas y-f.fm




"clasificacién de las Contr1buc1ones

< Existe algn informe en el cualyse ‘esp
"‘c1f1que los ingresos por concepto de
. Contribuciones Estatales e Impuestos ',

e i ' -;1jd1;;?p
AUDITORIA INTERNA 5
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
CONTABILIDAD

Existe un catdlogo de cuentas. para 1a.

tatales e Impuestos Coordinados 2

Coordinados ?

i cuales 7

Cree usted que los informes elaborados-

en esta oficina revelan claramente la -

informacidén necesaria para cubrir los = e
objetivos para los que fueron creados ? - (') 71(,);u
i Por qué 7 : g




10.

:Llﬂvan algﬁn control sobre 1os 1ngres
o "obtenldos en esta oficina por. concepto
"ﬂfde Contribuciones Bstatales e Impuestos
'lfCoordlnados ? ‘ ;

" Cuales ?

.- Se deposita diariamentejif

.;;vEx1ste un control-de
"'Expllquelo

los ingresos propios de la Oficina

que se recaudan en.esta
Por qué ? o

Existe caja chica

Existe algfin gasto que sefreaiicé

Cuales ?

Existe un control sobre los recibos ofi : -

ciales, pélizas de ingresos y formas va

loradas 7

Expliquelo

O




obre conocimientos re

'?ltlgne“unayaprec1ac1on de "blenﬂ

La secretarla obtuvo una

t1ene un cumpllmlent “de.un

ores obtuvieron las siguientes califica--
 c1ones..

f1.~f 31 puntos, 57% de cumpllmlento y una aprec1ac16n de-

" regular ".

2.- 36 puntos, 66% de cumplimiento y una'QPréciaéiéh‘&qié' ‘
) 1" ‘ ey o

bien .




“seccién tiene un cumplimiento de un 56%, -

“lo-cual’équivale a una apreciacién de " regular .

- Rl principal problema que tiene esta seccidn es el -
desconocimiento de algunos puntos que marca la Ley de In--
gresos, esto se debe a la falta de capacitacibén del perso-

nal.

A continuacién se dd un ejemplo del cuestionario que .~

se aplicd:




~ Mencione
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' AUDITORIA INTERNA.
' AUDITORTA ADMINISTRATIVA
* INSPECCION Y SANCIONES FISCALES

comerciantes con puestos semifi
lantes : U

Mencione algunos de los Impuestos de 1a Producc1on -
Industrial : 8 S RS

Diga las tarifas que se aplican en.la produccidn de -- 1f{'ﬂ'

azlicar, en cada una de sus caracteristicas :

Quienes son Causantes del Impuesto a la Adquisicidn deir
Productos Agricolas y mencione algunos ejemplos :




Los,ténedorés‘o porteadores de productos gravados que< -
no comprueben el pago del impuesto respectivo se hacen -

acreedores a una sancidn, mencidnela :

Durante que etapas realiza las inspecciones a“lo
rentes comercios y a quienes con mas frecuencia:

Que fuentes de informacidn-tiene p

visitas

ausante para reali-




7.- SECCION DE‘CATASTROV— Esta seccisn esté 1ntegra

da por un delegado y tres auxiliares, se les ap11c6 un- -‘ffu
: cuestlonarlo sobre conocimientos referentes ala secc1on,‘

el cual contiene 14 preguntas teorlcas y 3 problemas préc-b
ticos, y se elaboro en base a la Ley de Catastro y reﬁne

un miximo de calificacién de 85 puntos,» ”

La calificacién que obtuvoﬁéi"

“res es la ‘siguiente:

* DELEGADO. - Obtuvo una’ cal

tiene un cumplimiento de ur

ciacidn de " regular ".

Los auxiliares ob

nes: oo

‘PRIMER AUXILIAR.,

 v26% de cump11m1ento y tlene una

- SEGUNDO AUXILIAR.- Obtuvo 24 puntos, equivale & un

29% de cumplimiento y tiene una apreciacién de ﬁ'mal’ﬂ

TERCER AUXILIAR.- Obtuvo 21 puntos, equivale a un 25%

de cumplimiento y tiene una apreciacidn de " mal ".




la secc1on en si tiene un cumpllmlento de un 35%,

P

 cua1 equivale a una aprec1ac1on de ",mal; "

Bl El problema que existe es el desconoéimieﬁtofde alg

..110S conceptos que marca la Ley de Catastro, esto es ’ohse-’v

cuencia de la falta de capacitacién del personal para’ lle--v

N “var adecuadamente sus funciones.

A continuacidn se d4 un ejemplo del cuestionario que-

.se aplicé:




178
" "AUDITORIA INTERNA

 AUDITORIA ADMINISTRATIVA
" DELEGACION DE CATASTRO

©12.- Que se entiende por inmueble
: tastrales ‘ o

ntegran la Direccidn General de Catastro'.

La Junta Local Catastral estd integrada por quienes

6.- En que época del afio se podrd hacer la revisifn catas-
tral de los predios




9;}"Tiene usted la facultad de notificar a los causantes,-

la valuacidn o revalorizacidn que se realicen en los
',predlos :

210.- Por qué medios realiza esta notificacién

11.- En -que- forma se registran los predios, una vez flJadO-
‘ ’(el valor catastral : : '

=12;?~En que se basan para valorizar Tos predlos urbanos edii" 
: flcados ' o '

13.- Como se determina el incremento del valor de los pre--
‘ dios que estdn situados en esquina




~16.-

'Un causante t1ene un:ter

, el VCk‘\;lal - -
tiene constru1do 45 m2;

ual es el valor to-

tal de la construcc1on,. 'qaﬂfdﬂeauivale el M2 y queFTf‘

tipo de construccién- es. e

Especificaciones de la cbnstrﬂccién

- Cimientos de mamposteria y concreto

- Muros y estructuras de alambrado de galllnero, Iém'
na de cartén y postes largueros. i

- Techo de lamina de cartén.

- Piso de tierra apisonada con tezontle

- Instalacidn electrica visible

- Instalacidn hidrdulica y sanitaria defdre esy.
de agua minimo. &

Un causante es duefio de un predio que tiene las siguien =
tes dimensiones, terreno 350 M2, comstruccién 200 M2, -
con 2 recamaras, sala, comedor, cocina y un bafio.

Desea saber cual es el valor total de la construccidn, -
a cuanto equivale el M2. y que tipo de construccibén es.: .

Especificaciones de la construccidn :

- Cimientos de piedra braza zapata aislada. .
- Muros y estructuras de tabique recocido ligero, dalas,
castillos trabes, escalera de concreto. .

- Techos de concreto losas aligeradas, filtro asfalto, -



o

en ladrillado y escobillado. S :
- - Aplanados de mezcla plasta guarda polvos y h7
recubiertas con lajas mosaico. : o
- Fachada de mezcla pulida, rayada.

- Pisos de mosaico marmoleado

- Lambrines de mosaico marmoleado azulejo de segunda

- ‘Instalacifén electrica oculta

- Instalacidn hidraulica sanitaria con fosa séptica,
muebles del pais de regular calidad, cisterna y --
bomba. '

- Carpinteria de las puertas y closets de pino de --
primera. G e

- Herreria puertas y ventanas de flerro estructural- :

y lémina.
~'- Vidrios sencillos.
- Pintura de aceite vinilica.

- Cerrajeria chapa de entra&akln- omunicacidn del

pais de media calidad.

- Un causante tiene un terreno de 1,200 MZ. al cual de-
sea bardearlo con postes de concreto prefabricados, -
ranurados y placas horizontales con una altura de ---
1.90 mts. este causante quiere saber cual es el valor
total de la barda para efectos fiscales y cual es el-
valor del metro lineal.



8 - SECCION DE REZAGOS Y EJECUCIOV FISCA,
’”secc1on se encuentra 1ntegrada por Un delegado y tres aux1
;lllares, el cuestlonarlo que se les aplicd fue sobre conoci
‘mientos exclusivamente de las funciones que realiza la sec
" citn, con’equbjeto_de determinar el grado de conocimien--

tosf;on,qﬁe cuentan para el desarrollo de las funciones.

H"Ei'éuestionario contiene 16 preguntas y se elabord -

2 ﬂ en base a la Ley de Ingresos del Estado y tiene un méx1mo-

:1;de callflcac1on de 80 puntos.A

la callflcac16n de k

51gu1ente

DELEGADO. - Obtuvo una calificacién de 55 puntos, quéf'
équivalen‘al 69% de cumplimiento, teniendo una apreciaciénﬁ

de " bien ".

“PRIMERA AUXILIAR.- Obtuvo una calificacién de 42 pun-
..’tos, que equivalen al 53% de cumplimiento, teniendo una ---
apreciacién de " regular ".

SEGUNDA AUXILIAR.- Obtuvo una calificacién de 35 - -
‘puntos y tiene un cumplimiento de un 44%, lo cual equivale-

a una apreciacién de ' regular ".

TERCERA AUXILIAR,.- Tiene una calificacidn de 5 puntos

glégadd'yflbs”Auxiiiares esfia{i‘i : iy




'y tiene un cumplimiento de:un 7%;‘

apreciacidn de "muy mal"..

En si la seccidn tiene un cumplimiento-

lo cual equivale a una apreciacién de "regular!'

' PROBLEMAS:

~ Como se puede observar existe una calificacién as

‘cendehfe; esto se debe a que existe una divisifn del traba-
% jo muy marcada, dedicdndose cada auxiliar a hacer una parte
| de su trabajo sin preocuﬁérse bor conocer todas las funcio-

_,% -nes que le competen a la seccidn, esto puede ocasionar que-

si en un momento una auxiiiar falta a sus labores, ninguna-

; de las otras dos auxiliares la podrd sustituir.

No se lleva a cabo el procedimiento administrati-
vo de ejecucidn fiscal y la facultad econdmica coactiva has
: y ta su Gltima fase ( secuestro de bienes ), esto se debe a -
e que no hay lugar en la oficina para almacenar los bienes --
que se llegasen a secuestrar, esto ocasiona que los causan-
tes rezagados no se preocupen por pagar sus impuestos en --

virtud de que no se ven presionados a pagar.

A continuacién se did un ejemplo del cuestionario-

que se aplicd:



R c1sa
. AUDITORIA INTERNA
 AUDITORIA ADMINISTRATIVA
- REZAGOS Y EJECUCION FISCAL

‘Explique el procedimiento administrativo de ejecucién

del Impuesto sobre Ingresos Mercantiles e Impuesto al
Ingreso Global de las Empresas, Causantes Menores

Explique la facultad econdmica coactiva sobre el Im--

puesto Predial e Industria y Comercio

Cuil es el objeto de la facultad econdmica coactiva o

,*Parg efectos fiscaleg;Qiﬁdiqué;ché1 e$ e1 domicilio -
"del Causante e T

En caso de extemporaneidad del adeudo fiscal, diga --
que porcentajes se aplican y porqué concepto
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‘f;De los conceptos menc1onados anterlormente, cuales -~
pu"den ser condonados total o parC1almente y qulen esl i
iy-persona 1nd1cada '

'ch1ona1es que se apllcan

iferentes tipoé’def:f
‘.i'adeudo f15ca1 5 o

ffAl no encontrarse el domicilio del Causante al momentof’

,Qde notlfcarlo, que procedimiento 51gue

}Para inconformarse, con respecto al adeudo flscal que
" plazo se le dd al Causante o

wl‘ io;-.‘En caso de embargo de b1enes
' . ituado.

1ﬁ§;5rﬁn que proporcidn se émbarga, con respécto al adeudo-
st fiscal

12.- - En caso de embargo, que plazo tiene el causante para-
‘ cubrir su adeudo fiscal antes de proceder al secues--
tro




H
t
¢
b

16. -

De que forma se coordinan con. I,
notificar el rezago

Diga aproximadamente cuantos requerimientos elabora dia
rios, cuantas liquidaciones, cuantos embargos y cuantos
secuestros. Por concepto de Contribuciones Estatales -
e Impuestos Coordinados, respectivamente
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9 ~FSECCION DE IMPUESTOS COORDINADOS.- Esta seccién
'Mesté ‘integrada por una encargada y una auxiliar, el cuestio
;3fnar10 que se les aplicd, fue sobre conocimientos exclusiva-
mente de las funciones que tiene a su cargo la seccidén, con
‘el ob]eto de determinar el grado de comocimientos con que =

. cuentan para el desarrollo de las func1ones.

El cuestionario contiene 15 preguntas tedricas f~2§
problemas pridcticos, los cuales contienen 2 preguntas cada-
problema, este cuestionario se elabord en base al prontua--
;;ryio fiscal y a los convenios celebrados enfre el Gobierno -
‘izldel'Estado y la Federacidn, y tiene un midximo de califica--

. cidn de 95 puntos.

La calificacidn que obtuvier0n~la;encafgada y la -

auxiliar es la siguiente:

ENCARGADA, - Tiene una callflcac16n de 55 puntos, --

teniendo un cumplimiento de un'58%

qulvalen a una - -

apreciacién de " regular n(,f

AUXILIAR.- Obtuvo un de 29 puntos, -

que equivalen al 31$‘defé' o !unégapréciacién'-

de " mal ".

En si. to de un 56%

1o cugliéggi ale



PROBLEMAS =

‘w  Se desbpﬁoce'los nuevos convenios y,erogacionés queA
'Se'ie'hén’hecho a la legislacifn federal en difefentes'cog :
céptdé y articulos como son las nuevas tasas que se apli--
can al Impuesto sobre Ingresos Mercantiles, el impuesto so
bre uso o tenencia de automoviles, ademids se desconoce co-
'mo se aplica la tabla para calcular el impuesto al ingreso
global de las empresas causantes menores, esto se debe a -
la falta de comunicacibn entre Jefe y Subordinados y a la-
falta de capacitacidén del personal, esto puede ocasionar -
que los cobros que se realicen por los impuestos antes men

cionados se calculen o se recauden mal.

A continuacidn se did un ejemplo del cuestionario,3¥if”

que se aplich:
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. AUDITORIA INTERNA "
R B " AUDITORIA ADMINISTRATIVA
P ... IMPUESTOS COORDINADOS.

NOmbré del Entrevistado. =~

Fech a:

! 77 1.- ' Diga que cobros realiza por concepto de Impuestos - "=
~ Coordinados

2.~ En que se fundamenta usted empleado de Gobierno Esta---
tal para cobrar Impuestos que le competen al Gobierno-
Federal

o 3.- Quien o quienes son sujetos del Impuesto al Ingreso Glo
IR bal de las empresas Causantes Menores

.4.,- Diga a quienes se les denomina Causantes Menores

5.- Diga las epocas que existen para hacer el pago provisig
nal y definitivo del Impuesto al Ingreso Global de las-
Empresas Causantes Menores

6.- Existe un padrdn de causantes sujetos a Impuestd

dinados




10, -

12.-

‘Sobre que tasas se grava el Impuesto sobre Ingresos Mer
‘cantiles S e _

Diga en que casos aplica las tasas que acaba de mencio-
nar ‘ ’ )

De algunos ejemplos de los ingresos o giros comerciales
que estén exentos del Impuesto sobre Ingresos Mercanti-
les

En que fecha deberdn presentar y qué datos debe conte--
ner la solicitud de empadronamiento de los causantes --
del Impuesto sobre Ingresos Mercantiles

Que entiende por persona fisica y moral
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jEﬁ”CéSO‘de pago extemporaneo del Impuesto sobre~Ingre

,sos Mercantiles a que sanc1on o sanciones: se hace - -

5;acreedor el Causante

_ft{flscal para Impuestos Mercantiles e Impuesto al Ingre
‘;;gso Global de las Empresas Causantes Menores - '

RESUELVA LOS SIGUIENTES PROBLEMAS:

~216.- Un Causante que tiene un negocio de ferreteria, se --
o presenta a pagar el 15 de febrero de 1978, sus pagos-
"definitivos del Impuesto al Ingreso Global de las ---
 Empresas, el cual inicidé sus operaciones el lo. de --
abril de 1977, y tuvo un ingreso de $82,000.00 hasta-

el 31 de diciembre de 1977.

Conteste lo siguiente:

a).F Cuanto se le deberd cobrar de Impuesto al momento
de presentar su declaracién de pago definitivo,

b).- Cuanto se le deberd cobrar de recargos por no ha-
ber presentado su pago provisional.

17.-" Un Causante que tiene una salchichoneria tuvo un ingre

o so en el ejercicio fiscal de 1976 de $60,000.00 y al -
final del ejercicio fiscal de 1977 ascendieron a -----
$90,000.00

.'Expllque el procedimiento administrativo de eJecuc16nfuiT~ 5



o s¢ le deberd cobrar de Impuesto al Ingre
'O_Glbﬁal7def1as:empre§as'éh:su declaracién - -
‘provisional. ' o '

*;1fb).-‘Cuanto se le deberd cobrar de Impuesto al Ingre
o so Global de las empresas en su declaracién de-
finitiva si se presenta a pagar el 5 de marzo -

de 1977. '

C192 0
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10.- CAJA.- Se encuentra a cargo de una persona, el
~cuestionario que se le aplicd contenia 7 preguntas y reunia

“un méximo de calificacién de 35 puntos.

La cajera obtuvo-una calificacién de 12 puntos, que
equivalen a un 35% de cumplimiento, teniendo.una aprecia---

cién de ' mal .

El problema encontrado es la falta de Conocimientos
elementales de los movimientos contables que se realizan en

la administracidn, como son arqueo de-caja, corte de caja. ...

La causa principal de este problema es la falta de-
capacitacién u orientacidén al personal, de cdmo y porqué --

se deben de realizar determinadas actividades.

A continuacifn se dd un ejemplo del cuestionario --

que: se aplicéh:



ngyl“egy1a‘finalidadidéFﬁﬁ'afgueéfyjc9"

Mencione cuales son los cobros que realiza por
to de Contribuciones Estatales. i

Como se determina el Impuesto‘Predial*"

Como se determina el Impuesto al Comercio




ST
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Cuando el Causante realiza un pago con cheque, cuales- -

son los requlsltos que debe reunir aparte de 1a aut0r1
zacidn del Administrador o Contador




mar la disponibilidad

la opinidn que tienen los empl

 En ‘este cues

. pusiera su nombre

Con este cuestionario séqudd‘déféétar ;rgunas:pr9:  s
blemas que aquejan al personal y qué fepefcuten en el buen-
funcionamiento de la Administracidén de Rentas, los cuales -

" se resumen a continuacién:

. - Se carece de material y equipo de oficina.

- Existe mala remuneracidn de sueldos de acuerdo a
las funciones que realiza cada empleado.

- Falta de coordinacién en el trabajo.
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7:1ﬂ‘N6ihay seguridad en el puesto.
: 4'_Faita asesoramiento por parte del Administrador-

"o .personas con conocimientos fiscales hacia los-

empleados.
. Falta de actividades sociales, culturales y depor -

tivas para fomentar el compafierismo.

A continuacidn se di el ejemplo del cuestionario que

'*“'se‘aﬁiicﬁ:

3
i



Porqué ?

~-su oficina ?

198
. AUDITORIA INTERNA o
 AUDITORIA ADMINISTRATIVA .

CUESTIONARIO-SOBRE ACTITUD DE LOS COLABORADORES =

ST NO-

 Tiene buena opinién de su oficima ? . () ()

Se siente satlsfecho (a) del puesto que
ocupa ? '

Porqué - ?

En relac1on a’su trabaJo le pagan 1‘
to 7
Porqué ?

Part1c1pa en alguna (s) dec151on (es}”de

Porqué ?

Se siente parte de un grupo
Porque ? :

Existe un buen ambiente de trabajo 7
Porqué ? :




" realizar actividades deportlvas ?
‘ Porque ? )

10.-

.= Cree conveniente formar grupos de traba

JO por compaiieros de 1a of1c1na para

Siente suficiente seguridad par'
turo en esta oficina ?

Porqué ?

Considera que puede lograr ascensos-¢€
esta oficina ? - L

Porqué ?

Tiene alguna(s) sugerenC1a(s) para melonﬁlﬂ;f.
rar su trabajo en esta of1c1na 9
Cudl(es) 7

Formulé .~ Fecha
Revisd "~ Fecha



o 2,0_0 o

CUESTIONARIO S_e apllcoukun cues

a 1as personas queAtlenen mas: estrecha relac1on =

nlstra01on de rentas, como 10 son los causantes.

. 'Bste cuestionario pretendia conocer la opinidén res

‘pecto a la eficiencia con que se le estdn prestando los ==

- servicios pfiblicos.

El cuestionario contenla 4 preguntas y Sus. respues‘
tas fueron Gnicamente de anallsls, delicu

siguiente informacidn:

- Algunos empleados no atienden adécuadamente.

- No se proporciona informacibén suficiente del - -
porqué y en base a qué se les cobran los impues-
tos.

- 'No se atiendebcon rapidéz y dan prioridéd a per-

sonas conocidas.

A cont1nuac16n se di el eJemplo del cuestionario --

que se ap11c0'
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. - AUDITORIA INTERNA
“AUDITORIA ADMINISTRATIVA
CUESTIONARIO A CAUSANTES

4}1i-ﬂfﬂaitenido usted problemas con los servi

¢ cios que le presta esta oficina ?
“Porqué ? ’

2.- Ha tenido usted problemas con el perso-
nal de esta oficina ? :

Pordué ?

3.- Estd usted satisfecho con los servicios- -

que le proporciona esta oficina ? ‘ () (  )t 
Porqué ? ' B

4.- Podria usted indicarnos alguna (s) suge-
rencia (s) para mejorar nuestros servi--
cios 7 - (: ji'(“‘)r"
Cuil (es) ? TR

L Formuld - Fecha
e ' ' Revis6 '~~~ Fecha
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- Una véz1hééﬁdfiaVEQaluééién.y andlisis de la informa-
cidn obtenida y determinado los problemas por los cualés --
no‘se a deéempeﬁado adeéuadamente la Administracién de ren-
tas, a continuacidén se dari ei siguiente paso del método --

de Auditoria. Administrativa propuesto, que es:

5.10.- INFORME DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA DE LA ADMI. .
-NISTRACION DE RENTAS DE JOJUTLA, MOR.
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C.P. RODOLFO ABUNDEZ OROZCO.
JEFE DE AUDITORIA INTERNA.
PRESENTE:

Por medio del presenté rmito*iﬁfbrmar’

a-usted los resultados obtenldos akAudltoria'Admlnlstra,'

tiva practicada a la Admlnlstrac1on ‘dé Rentas de Jo;utla,'

1.

Morelos, la cual se lleyo‘a cabp del 31 de enero_al_10‘de

marzo -del presente»aﬁo.

La Audltoria Admlnlstratlva se; plan 

gramo y fue desarrollada por un- serv1dor3

teniendo una .dura -’

—c1on de 30 dia

1nforme 'se desprende
'1a conven1enc1a de sugerlr a usted se tomen las medldas que
se juzguen pertlnentes a f1n de correglr las anomalias de -

tectadas.

Estando en la mejor disposicidén de ampliar
cualquier duda sobre el contenido de éste, de acuerdo a la-
informacidn contenida en los papeles de trabajo, me es gra-

to reiterarle la mds distinguida de mis consideraciones.

ATENTAMENTE

Cuernavaca, Mor., 10 de Marzo de 1978,

JUAN PORTILLO ARELLANO,



- este estud

scubrir las deficiencias existentes en-
as-funciones administrativas, asi como su-

bles correcciones.

3.- Resaltar 1aég9por;unidadesyfavorables pa-

. ra mejorar o actualizar la ejecucién de las funciones y la-

Administracidn.

5.10.2.~ ALCANCES.- Para tener una mayor apre
ciacidén del desarrollo actual de la Administracidn de Ren--
tas de Jojutla, Morelos, fue necesario analizar los siguien

tes aspectos:

1.~ ADMINISTRADOR DE RENTAS.
2.~ CONTADOR. ,
3.- SECCION DE IMPUESTO PREDIAL Y TRASLACION-
DE DOMINIO. |
“4.- SECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO.
5.- SECCION DE CONTABILIDAD.
6. SECCION DE INSPECCION Y SANCIONES FISCA-
LES. |




‘._ZﬁS:;.”

 SECCION DE CATASTRO.
SECCION DE RBZAGOS Y EJECUCION
CI'NADE IMPUESTOS

- ENTREVISTAS.- Se llevaron a cabo -
'dos t1pos de entréV1sta estandarizada y dirigida. La‘ﬁrimé e
ra se llevo a cabo por medio de un cuestionario el cual se-
anexa en los papeles de trabajo y la segunda fue verbal, --  ‘"
bregunténdosele concretamente algunos puntos en los cuales-.

se ‘tenia duda, la finalidad de llevar a cabo este tipo Qe ff:i i

entrevistas fue con el objeto de conocer las

se realizan, cdmo se reallzan, porque Yy para

zan en la Admlnlstrac1on de Rentas

5.10.3.2.- CUESTIONARIOS. - Para detefminar la
eficiencia y el grado‘de‘conocimientos que tiene el personal
para el desarrollo de sus funciones. Se aplicaron diferen-
tes cuestionarios los cuales fueron elaborados en base a la
Ley de Ingresos del Estado, Ley de Catastro, Prontuario Fis

cal y Convenios de Coordinacidn entre la Federacién y el Go



~lleva §ﬁ ¥

NISTRADOR DE RENTAS

e las funciones que realiza cada seccién. . °

'Cuestionaribs sobré'recursdé humanos, re-

cursos materlales, producc1on de serv1C1os, servicios y re-

1ac1ones humanas, ( ﬁnlcamente se anall7aron )

e Cuestlonarlo sobre contabllldad que_seJ--

: dmlnlstrac1on de Rentas.

Cuestionario sobre conocimientos genera--

-~ les:de las: funciones que realiza cada seccifm.

"'3.- ENCARGADOS Y AUXILIARES DE SECCION:

- Cuestlonarlo sobre conocimientos generales

dgfla.se_ 1on en que laboran.

- Actitud de los colaboradores con respecto

" -a la 'Administracidn de Rentas. ( finicamente se analizaron ).

4 .- CAUSANTES.

- Actitud que se tiene hacia la Administra-

cidén de Rentas. ( Gnicamente se analizaron ).
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,5.10.4;- PUNTOS SOBRESALIENTES.- En el trans-

'kféuféé’dé;lé auditoria pude percatarme de algunos problemas-

qué ehtraﬁanfun'peligro potencial para el mayor funciona---

miéntb:y desarrollo de la Administracién de Rentas; y que - -

requieren pronta solucidén, los cuales se detallan a conti-

El;personal desconoce quién es su jefe inmédia

El personal desconoce qu1en 0 qulenes son sus

subordlnados. '_,‘*

se retardan los servicios.

3.- Falta de material de_conéuita;- Elupéfsonal'-
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umento ‘de trabajo como son: Ley:
Catastro del Estado, Prontua

endaria Estatal, esto trae como

T Bnd caso de que se. 1e presente un.problema o --
"Tuna ‘duda a determlnado empleado no. sabrd resolverlo o acla-

= rarlo en virtud de que no tiene la suficiente informacidn.

- Los ingresos que se recauden pueden ser mayo--
res o menores en virtud de que a las nuevas leyes se les --
han hecho algunas modificaciones o erogaciones en algunos -

conceptos, impuestos o convenios.

4,- No se han delimitado funciones y responsabi-

lidades al personal.- Lo cual trae como consecuencia que:

- Ex1sta dup11c1dad de funciones.

- Cargas de trabajo hacia algunos empleados., o

5 - Se desconoce el recorrldo completo del mov117~

i :mlento 0‘f1u30 de las formas impresas, ..

ST 5.10.5.- CRITERIOS PARA LA TABULACION Y CALIFICA
 7CION DE LOS CUESTIONARIOS.- La calificaci6n de los diferen-
tes cuestionarios que se aplicaron sobre conocimientos gene
rales para el desarrollo de las funciones, fue en base a la

siguiente tabla de calificacibn:
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APRECIACION . PUNTOS - . CUMPLIMIENTO

908 - 1008

'EXCELENTE
MUY BIEN 808 -8
- BIEN ,,50% : i
 REGULAR 408
MAL
MUY MAL
é A continuacidén presento la éscala dervaidraciénF
é que apliqué, para reflejar la puntuacidn y calificacién mé -
: ““xima que deben contener los cuestionarios por seccidn, ele-

“mento y en si la Administracidn en general.




ONCEPTO

NUMERO DE’

: PREGUNTA:
1.~ ADMINISTRADOR DE RENTAS,
~2.- CONTADOR. .
- CONOCIMIENTOS GENERALES;,,
- CONTABILIDAD. e
3.- SECCION DE IMPUESTO PREDIAL Y TRA g
LACION DE DOMINIO. :
- ENCARGADO 60
- AUXILIAR . 60Q
4.- SECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIOa_:'
- ENCARGADA 45
5.- SECCION DE CONTABILIDAD,
- ENCARGADA ) 50
- AUXILIAR S i 50
6.- SECCION DE INSPECCION Y SANCKONES, Snoms
FISCALES.
- ENCARGADO 5§
- SECRETARTA 55
- INSPECTQR 5%
- INSPECTOR 55
- INSPECTOR 55
- INSPECTQR 55
- INSPECTOR 55
7.- SECCION DE CATASTRO
- ENCARGADOQ 85
- AUXILIAR 85
+ AUXTLIAR 85
- AUXILIAR S 85
8.- SECCION DE REZAGOS Y EJECUCION FISCAL
- "ENCARGADO 80
- AUXILTAR 80
- AUXTLIAR 8q
- AUXTLIAR 80
9,- SECCION DE IMPUESTOS COORDINADOS .
- ENCARGADA 95"
- AUXTLIAR 95
10, -CAJA
- ENGARGADA 35

T .0 .T A L:w

e i RO
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mento y -seccién.
 5.10.6.1.- DIAGNOSTICO GENERAL DE LA ADMINISTRA--
“CION DE RENTAS DE JOJUTLA, MOﬁ.~ pe;acUerdo a la puntuacisn.
“-obtenida de cada uno de los cuestionarios aplicados, los --
.cuales abarcan los conocimientosrbésicos que debe tener el-
personal, el total de puntos que tendria que reunir la Admi
nistracién para obtener la categoria apreciativa de excelen

te,deberia de ser de 1965 puntos,

La Administracién de Rentas obtuvo 1049 puntos, -
“1lo cual representa un 54% de cumplimiento, lo que equivale-

~a’una categoria apreciativa de Regular Administracidnm.

La calificacidn anterior se determind por regla -

“'*de ‘tres como a continuacibén se explica:

©-1965:100 :: 1049:X

X= 100 x 1049 _ 104900

. 7965 — - 7965 — - 4%

Una vez determinado el ﬁorcentaje, recurrimes a -
1la tabla de calificacidn y observamos. que el 54% estd ubica
do entre el 40% y 59% y que todos los porcentajes que se -
encuentren entre &stos, les corresponderi una categoria ---

apreciativa de Regular.
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P 5:10.6.2.- DIAGNOSTICO POR ELEMENTO 'SECCION', :

"7- Como en los puntos 5.7, 5.8, vy 5 9 se expllco ampllamen-3'

'T,fte los cuestionarios que se apllcaron la ca11f1cac16n y -~',:H
ilporcentaje que obtuvieron cada elemento y/o secc1on, este -
ﬂ.diagnéstico lo resumiré con la tabla de concentracién de la

puntuacidén obtenida en los exfmenes de conocimientos genera
les ( que a continuacidén se expone ) donde se asientan las-
calificaciones arrojadas por cada uno de los cuestionarios,
asi como también la calificacidn y porcentaje de cada -----

seccidn y Administracidn en general,

»-tran las secciones y elementos a los cualesvse,lgs]
- ron los cuestionarios.
Las siguientes columnas ( 1 a.38‘)féirve

identificar el nfimero de la pregunta y la céliflca
rrespondiente en determinado renglén. ‘
La siguiente columna ( total de puntos‘obfenidos#
por elemento ).es el resumen de la calificacién que obtuvo-

el personal.

La siguiente columna ( miximo de puntos a obtener
por elemento ) indica la calificacién mixima que tiene cada

uno de los diferentes cuestionarios aplicados.

} La siguiente columna ( porcentaje obtenido por --

La lectura de &sta tabla es la siguiente: ..o oo oo

Como lo indica la primera columna enelkise;entue£7~,~vﬁ



1eron cada seccidn:de acuerdo a la suma del total de pun-

._tos que obtuvo cada elemento a cargo ‘de 1as d1st1ntas secc1o

La 51gu1ente columna ( miximo de puntos a obtener
[N fpor seccidén ) nos 1nd1ca de acuerdo a1 ntimero de cuestiona-

‘rios aplicados a los elementos de cada seccién la califica-
.07 cidn mdxima que deberd tener cada seccidn.

La siguiente y dltima columna ( porcentaje obteni

do por seccidn ) nos sirve para conocer el grado de cumpli-
~miento que tiene cada seccidn vy la categoria apreciativa -

‘que le corresponde.

Por Giltimo en la parte -inferior en el renglén de-
totales podemos observar el total‘de‘puntos obtenidos, el -
~méximo de puntos que deberia de reunir y el porcentaje de -

cumplimiento de la Administracién de Rentas en General.

Los resultados de esta tabla se determinaron por-

regla de tres.
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5.10.7.- OBSERVACIONES.- En clianto a lo que se Te
17fierena los cuestionarios aplicados al personal sobre acti-
‘~fud,de,1os colaboradores, se pudo determinar algunos proble
has que aquejan al ﬁersonal y que repercutén en el buen fun
cionamiento de la Administracién de Rentaé los cuales se re

sumen a continuacién:

--Se carece de material y .equipo de oficina.
"= Existe mala remuneracidn de sueldos de acuer
do.a las funciones que realiza cada empleado.

2: Falta de coordinacién en el trabajo.

7 5f¢'?’No hay seguridad en el puesto.

- Falta asesoramiento por parte del Administrg
dor o ﬁersonés con conocimientos fiscales hacia los emﬁlea;-
dos.

- Falta de actividades sociales, culturales 'y v‘

deportivas para fomentar el comﬁaﬁerismo.

Por otra parte con 1o que respecta al cuestiona--

Tio a causantes se pudo determinar los siguientes problemas:

- Aléunos empleados no atienden adecuadamente.
- No se proporciona informacidén suficiente del
"~ porqué y en base a qué se les cobran los impuestos.

- No se atiende con rapidez y dan prioridad -

a. personas conocidas. A




. 5.10.8.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Con base en- 1o anteriormente expuesto, me permit
poner a consideracién los principales problemas, por 1os --
cuales a mi juicio, la Administracién de Rentas de Jojutla,

Mor., no tiene o no ha alcanzado su midximo desarrollo.y a. -

g
5

e
i
i

i
13

la vez daré una serie de alternativas de solucidén a los pro

blemas encontradeos, por medio de los cuales se logrard el -

§ maximo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales-
i y técnicos.

§ CONCLUSION. -

? SRR - No existe un organigrama estructural de la
2 o ~ Administracidén de Rentas. ;

P - Falta de delimitaci6n de f

i ' bonsabilidades. . :

| , :

i - Se desconoc

formas oficiales.

| ' , A SaEE

i - Falta de capacitacidn del personal.

: RECOMENDACION. - Para que los problemas anteriores
% ,‘ ' puedan ser resueltos se recomienda la elaboracidn de un ma-

nual de organizacidn el cual podrd ser utilizado por las --
siete Administraciones de-Rentas que existen en el Estado -
de Morelos, asi como también por las diferentes Receptorias

que dependen de las Administraciones.
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El Manual de Organizacién es un documento en él'r
-_que se encuentran contenidos; lésffunciones, las politicas,
Ii'b;ganigramas, procedimientos, formas y flujo de la papele--
?:fié; con el objeto de que el personal se entere en forma -~
';clara y sencilla de las operaciones que se deben de reali--
,"zar,'cémo se deben de realizar, porqué y para qué se debén—
o de’realizar. ‘
Este manual puede ser utilizado como un elemento-
fl'de'capacitacién para todas las personas que laboren en es--

.tas dependencias.

El manual que se estd proponiendo contendria los-

siguientes apartados:

1.~ HISTORIA O ANTECEDENTES.- A manera de intro--
duccidn se dard una informacidén relativa a la institucidn -
de 1la Administracidn de Rentas desde la fecha de su crea---

cidén hasta el momento en que se elaborarid el manual.

2.- BASES JURIDICAS.- En este apartado, se inclui
t4 1las normas y disposiciones, juridicas que dieron origen-
‘a -la Administracidén de Rentas, asi como, las que regulan su

funcionamiento y la prestacidn de los servicios a su cargo.

3.- OBJETIVOS.- Se anotarin los objetivos genera-
les de la Administracidn de Rentas, asi como,de cada una de
las secciones que la integran, con este punto se pretende -

lograr que el personal esté conciente de los servicios que-



opuestos se 1ogren

4 - POLITICAS - Al 1gua1 que4en el inciso anterior

;  se anotaran las ‘normas de aCC16n que prescrlben los limites

dentro de los cuales deben llevarse a cabo las funeiones de

cada elemento y seccidn, logrando con esto que el personal-

tenga un lineamiento a seguir para el logro de los objeti--

vos fijados. | .

5.- AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES.- En este apar-
tado se incluirdn el tipo y limites de autoridad de cada --
’eiemento, en la realizacibn de‘ias'funciones o actividades-
a su cargo, asi como la responsabilidad de cada uno en.rela

cidn al cumplimiento de los objetivos ya definidos.

Para que sea mds claro este punto se pondri el or
ganigrama estructural de la Administracidn de Rentas con la
finalidad de que el personal conozca el nivel jararquico --
que ocuﬁa logrando con esto la coordinacidn y comunicacidn-
entre jefe y subordinado o subordinado y jefe.

6.- FUNCIONES.- Se detallardn en este abartado --
las funciones generales de la Administracién de Rentas y --
funciones especificas por seccidn y elemento con la finali-
dad de que el personal se entere de las funciones que tiene
encomendada la Administracibn de Rentas en general, seccio-
nes que la integran, asi como las que le competen a cada --

elemento.

Para determinar los buntos‘S y:6‘se,utilizaré la-
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herramienta denominada Andlisis de Puestos.

7.- DIAGRAMAS. - Consiste en detallar claramente -
el recorrido de cada uno de los documentos que -se manejan. -
'en la Administracién de Rentas como son: recibos oficiales,
formas oficiales, informes que elaboran, etc. en forma gri-
fica y escrita, especificando a qué dependencias se mandan-
las copias de los mismos y para qué las utilizan, determinan
do con esto si existe alguna papeleria obsoleta o desﬁerdi-

cio de la misma.

CONCLUSION.- El1 mobiliario y equiﬁo de oficinamés_;ﬂJ‘:

.winsuficiente y se encuentra mal distribuido.

RECOMENDACION.- Es recomendable la elaboracidn de
un diagrama de distribucidn de mobiliario y equipo de ofici
na, analizando el recorrido interno de los documentos, para
que posteriormente se ubique de acuerdo al espacio disponi-
ble y funciones, logrando con esto la atencidn rédpida al --

causante.

Por otra parte es necesario que la Direccién de -
Adquisiciones y Servicios, atienda las solicitudes de mobi-
liario y equipo hechas por ésta Administracibn de Rentas, -

4 para que logre el mayor desempefio de las funciones.

CONCLUSION.- Falta de material de consulta.- Esta .



:RECOMENDACION - Es conveniente que el Admlnlstra—

1dor de Rentas se preocupe por solicitar o proporC1onar las-

i“d;ferentes leyes fiscales, cuando menos a cada una de las -
~.secciones, ademids concientizar al personal de cada seccifbn,
de la importancia que tiene de enterarse de las diferentes-

contribuciones que se deben de recaudar.

Una vez que cada seccidn cuente con. sus respect1~
‘,vas 1eyes, se podran hacer plétlcas, d1r1g1das por el Adm1—
nistrador de Rentas, sobre- algunos puntos oscuros que no en
tienda el persxnal ﬁara que &stos sean aclarados, sirviendo
ésto como un medio més de capacitacidén y comunicacidn entre
jefe y subordinados, logrando con esto el desarrollo del --
personal y que estos en un momento dado puedan tomar deci--

siones o solucionar problemas.

CONCLUSION.- E1 drea de trabajo no cuenta con --
‘los Tequisitos indispensables de presentacién como son: lim

ﬁieza, luz y pintura,

RECOMENDACION.- Que se delimiten las funciones al

encargado del aseo y no cumpla con -otras funciones que no -

TR




k; Es 1mportante tener ncuenta éstos conceptOS“fun

damentales para una of1c1na por 1o 51gu1ente°

'1.-»E1 personal trabaja con mds funcionalidad y -
entusiasmo, logrando con esto una mayor productividad en el

trabajo.

2,- La Administracidén de Rentas causarid buen as--

‘pecto tanto para los causantes como para cualquier visitan-

*CONCLUSION;— Mala remuneracidn de sueldos de - -~ "

- ~acuerdo a las funciones que realiza cada empleado.

" RECOMENDACION.- Con base en el andlisis de pues--

“tos lllevar a cabo una evaluacibén de los mismos para deter-
vminar qué ﬁuestés requieren una mejor remuneracidén, con lo-
cual se obtendria empleados mis satisfechos y a la vez se-

lograria mayor empefio y dedicacidn en el cumplimiento de --

sus funciones.




'1,£Invest1gac1on ‘en Ci

 Comportam1qntpngd

118,

"_Ley de Ingresos.e Publlcada en elkp 11od1

‘;de 1976, Editorial del Sur.
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Estado de Morelos ntmero 2801 de fecha 26 de abr11 de — :

1977, Edltorlal del Sur.
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Contables y Administrativas S.A.

Convenios, oficios, circulares y memordndums dirigidos-

a las Administraciones y Receptorias de Rentas.
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CONCLUSIONES

: 1l- Auditorfia Interna se define como una activi-
‘ dad de‘eValuacién, independiente en una organizacibn desti-
nada a la revisidn de operaciones contables, financieras y-v
de otro tipo, con la finalidad de prestar servicios a la -
administracidn, siendo su alcance todas las 4dreas de la or-

ganizacién y el interesado la direccidn.

Enfocandonos en este caso en particular que ha --
sido el objeto de este estudio, se detecta que auditoria --
interna se encuentra mal situada dentro del organigrama del
Gobierno del Estado, ya.que ésta ( por lo anteriormente ex-
puesto ), debe depender Gnica y exclusivamente del Goberna-
dor del Estado y no de la Secretaria de Programacibn y Pre-

supuesto como se encuentra funcionando en la actualidad.

2.- La auditorfa administrativa es una técnica -
 fdéfbontro1 muy Gitil para lograr los objetivos de la reforma
“administrativa, ya que de su aplicacibén ayudard al sector -

piblico a contar con una administracidn mds eficiente.




'mo del Goblerno

- Organizar y coordinar las act1v1dades‘de las i

dlferentes dependenc1as.,‘g>~'

- Lograr el mejor uso y.o

cursos humanos, materiales:
Estado.

4.- Antes de iniciar una auditoria, se tieme que

hacer conciencia en las personas que estdn al frente de la-

oficina que estari sujeta a revisién, de la importancia que

tiene y de los beneficios que le aportarid la auditoria admi

nistrativa, para lo cual se les deberdn explicar ampliamen-
te los objetivos, fines y funciones que tiene la misma, - -
creando un ambiente de confianza entre auditor y auditado, -
con la finalidad de contar con el mayor apoyo y colabora---

cidén para el mejor desempefio de la auditoria.

5.- Uno de los pr1nc1pa1es pasos de la audltorla

administrativa cons1ste en evaluar ‘as func1ones, métodos y

ncrementarwla;productividad y los servicios

 tanto de 1as dependencias que se audlten co-
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‘procedimientos, es por ello que se requiere en este punto -
el mayor cuidado, ingenio y capacidad del auditor en la ela
boracidn de los cuestionarios, los cuales deberdn estar for
mados por preguntas que midan verdaderamente la eficiencia-

administrativa con la cual se estZ operando.

6.- Partiendo de la base de que la auditoria ad-
ministrativa es un instrumento de control, es importante --
que su aplicacidn en el Gobierné del Bstado, sea llevado --
hasta la Gltima etapa del método que se propone, ( que se -
refiere al control de las deficiencias encontradas ) por --
las mismas personas que llevaron a efecto la auditoria, con
el objeto de evitar una mala comprensién y %esolucién de --

los problemas encontrados. ’

7.- El método de auditoria administrativa que se
propone, fue elaborado persiguiendo un objetivo impersonal,
para lo cual se siguieron los puntos requeridos para el lo-

gro de este:
- CONSISTENTE: Que se siga el mismo sistema pa
ra una serie de casos iguales. -

- RELEVANTE: En cuanto a la evaluacidn que de-
mos a los elementos debe ser acorde con la im

portancia del factor.

- VALIDA: En cuanto a que deberd medir lo que-



s

ﬁién rca1idad s

No cualquler persona uede practlcar una --

”»audltoria admlnlstratlva en v1rtud de‘que 'se debe contar -

'CQn:»conoc1m1entos generales sobre administracién, espiri-

. tu'de investigador, criterio objetivo e imparcial, juicios

‘criticos y conmstructivos.

La persona idénea para llevar a cabo una:--

faudltovi admlnlstratlva es el Licenciado en Administra-

a que su preparacidn academlca lo dota de los con--

'stmenc1onados.



vista Bimestral de la Fac

““*“tracidén niimero 81, dé%ébri,
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