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Introducción 



INTRODUCCIÓN 

Este Programa General de Auditoria se ha elaborado con el objeto de ser un 
apoyo o gula en el desarrollo de auditorias internas en los Centro de Ensenanza 
para Extranjeros o Escuelas de Extensión de la Universidad Nacional Autónoma 
de México; por ello, está organizado secuencialmente de la siguiente manera: 

a) Un Indice para clasificar los papeles de trabajo, este Indice es alfanumérico 
para facilitar la localización en el momento de recopilar la información. 

b) Una Hoja de tiempos para establecer el periodo que se destinara en cada 
actividad o cuenta. 

c) Consideraciones para realizar el Estudio general de la Dependencia por auditar 
con el fin de tener una apreciación sobre la estructura y las caracterlsticas 
generales de la Dependencia, detectando el origen, evolución planes, 
condiciones y objetivos de la misma; de sus estados financieros; y de las 
cuentas importantes, significativas o extraordinarias. 

Esta técnica sirve de orientación para la aplicación de otras, por lo que deberá 
aplicarse antes de cualquier otra. 

d) Un Análisis especifico como parte del Estudio general, es decir, un estudio de 
las partes de la Dependencia; para ello se deberá contar con lo siguiente: 

• Un organigrama detallado. 

Un análisis de procedimientos de operación usando los 
manuales de procedimientos de las Secretarias y Unidades 
Administrativas, considerando la normatividad aplicable en 
cada actividad. 

Un análisis del sistema de información considerando la 
estrecha relación entre los sistemas manuales, que son 
llevados a través de formatos establecidos por normatividad, 
y los sistemas electrónicos de datos que capturan y vinculan 
esta informació11 con otras dependencias. 

e) El Estudio y Evaluación del Control Interno preliminar de la Dependencia que 
le sirva de base al auditor para determinar el grado de confianza que va a 
depositar en él; asimismo, le permita determinar la naturaleza, extensión y 
oportunidad que va a dar a los procedimientos de auditoria que posteriormente 
se aplicarán, como lo establece la Comisión de Normas y Procedimientos de 
Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Públicos. 



Por tal motivo se hace referencia a la definición del control interno, los 
elementos de la estructura de control interno, los elementos del control interno 
administrativo. Para su estudio se podría utilizar el Método de Cuestionarios 
(véase Apéndice A), el Método Descriptivo, el Método Gráfico, el Ciclo de 
Transacciones o el Procesamiento Electrónico de Datos (PEO). Cabe senalar 
que este último sólo puede ser utilizado por las dependencias que procesen su 
información mediante el uso de un computador. Asr, se tendrá una visión 
general de la dependencia sujeta a auditar. 

f) Para facilitar la revisión de las cuentas por auditar se establecieron los 
siguientes tres puntos que se seguirán en cada una de ellas: 1 

Los Objetivos que se persiguen al revisar una cuenta. 

• Algunos Controles Internos que se deben observar 
considerando la importancia relativa y el riesgo de auditoría 
(se podrá consultar el apéndice A para complementar el 
estudio de estos controles). 

• Los Procedimientos de Auditoria que se deberán aplicar (se 
podrá consultar el apéndice D para complementar el estudio 
de estos procedimientos). 

Es importante aclarar que estos objetivos, controles y procedimientos son 
enunciativos, mas no limitativos. 

Dentro de los procedimientos de auditoría se menciona: 

La existencia de una planeación adecuada del trabajo del auditor para 
alcanzar totalmente sus objetivos en la forma más eficiente posible. 
Una revisión analítica para verificar la importancia relativa de la cuenta dentro 
de la estructura financiera (identificar cambios significativos o transacciones no 
usuales). 
Las pruebas de cumplimiento para corroborar el funcionamiento de los 
controles internos.2 
Las pruebas sustantivas considerando la planeación de la auditorfa, el estudio 
y evaluación del control interno, as[ como los factores de importancia relativa y 
riesgo de auditorfa; el auditor deberá establecer la naturaleza de las pruebas 
sustantivas con el alcance y oportunidad que considere necesarios en las 
circunstancias. 

g) Finalmente se incluyen cinco apéndices cuyo objetivo es complementar el 
programa. Estos apéndices son los siguientes: 

Apéndice A: Cuestionarios para el Estudio Evaluación del Control Interno. 

1 Instituto Mexicano de Contadores Públicos, Normas y Procedimientos de Auditoria, vigésimosegunda 
edición, IMCP. México, 2002. 
2 Se Refiere a la relación existente entre los controles internos existentes con el riesgo de auditoria {control) y 
las pruebas de cumplimiento que se aplicarán a estos controles. 



Apéndice B: Cédulas de Auditoria. 
Apéndice C: Formatos para la recopilación de Información. 

- Apéndice D: Procedimientos de Auditoria Financiera. 
- Apéndice E: Procedimientos de Auditoria Administrativa. 
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.D 1120 BANCOS 

.. C '1130. OEPOSITOENTESORERfA 

_ . U. 1130 DEPOSITO EN TRANSITO 

1140 DEUDORES 

V ·- - 1141 DEUDORES DE GTOS. A RESERVA DE COMPROBAR •. 

G 1142' INGRESOS~. POR COBRAR:- · •. . : · 

.11 _ •.. -1150 ... DOCUMENTACION -~ . 

1150 CONTRARECIBOS POR ENTREGAR YtO CANJEAR ~ .. 

111!11 CHEQUES POR DEPOSITAR V/O ENTREGAR 

K 1170 PRESUPUESTO POR EJERCER 

L 1171 COMPROMtSOS PREVIOS POR EJERCER. .. 1210 - EQUIPO-.----·-

1220 MOBILIARIO 

- Pasfro 
\ \ ----z;;o- PROVEEDORES 

1111 

". 
uu 

n: 

1 F 

(,(; 

2120 

2130 

2140 

2141 

2150 

2510 

ÁCREEOORES 

GASTOS A RESERVA CE COMPROBAR 

1NGRESOS PENO. DE DEPOSITAR A TESORERIA 

INGRESOS PENO DE REPORTAR A TESORERIA 

MINISTRAClON POR COMPROBAR DE PROYECTO 

FONDO FIJO UNAM 

Pqtrlmonio 
1111 ~RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES 

3130 FONDO CON RECURSOS PROPIOS 

1.1 3140 APORTACIONES UNAM 

•h 3999 RESULTAOO DEL EJERCICIO 

CEDULAS SUMARIAS: ESTADO DE RESut.TADOS 

,,, 4110 ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA 

?11 4120 INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

JU 5110 GASTOS PRESUPUESTALES 

'" s1=:'J GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

,cu 5130 GASTOS COMPRO~llSOS PREVIOS EJER ANTERIORES 

5150 OTROS GASTOS 

VARIOS 

PREPARACIÓN Y ELABORACIÓN DEL INFORME 

PREPARACION Y OISCUSION DEL INFORME 

.... .. ~; ·--- .. -.. ~---·-"'" 

~----~···· 

·-- .,. ......... ., .. 
-~ •---·a-·.e..;-~·i.. 



MARCAS DE AUDITORIA · 

Centro De Ensel1ansa Para &tran ·eros Camous UNAM 
GRAL 

SumH y cilculos venflcado1 

e Comprobantes examinados Que reunen reQuisrto1 fiscales 

Comprobantes examinados que no reünen reQuisitos fiscales 

Oeficiencia coneoida 

a Coteiado contra au11iliares. 

Coteiado contra libros de contabilidad 

Cifras dictaminadas eiercicios anteriores 

Inspección flslca de activos 

CR Conrormidad recibida 

IN Inconformidad no aclarada 

IA Inconformidad aclarada 

PE Cobro o !'lacio DOsterkJr examinado 
Nota: 
Los Indices v las marcas de auditoria siemcre Hrtn anoladH con ltolz o llnt1 rola 

_., ... _ 
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Hoja de Tiempos 

\ b (:'\ 

____________________________ ,_,.. ___________ _ 



CENTRO DE ENSEfilANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM · 
HOJA DE TIEMPOS ESTIMAOOS 

AUDITORIA FINANCIERA CON CIFRAS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2002. 
Tl•mpo Tiempo 

REF ConceDIO eatlm•do real Olferencl• SuDervlaado 

Precisión del objetivo de la auditoria 

Planeaclón de adivldades: Encaroado. Suoervisor, Avudantel 

_ E1tudi0 general· Normat1vldad 

_ Anih11s especifico. (act1v1dad o función) 

Estudio v evaluación del control in!erno 

Otros cues11onano1 

011ei'\o de oaoeles de traba· o 

OE (.&pllctcldn d• Prt.IHIH) 

1110 CAJA 

Jlª1 BANCOS 

1130 DEPOSITO EN TESORERIA 

filó DEPOSiTO EN TRANSITO 

.!_!~j ~t;:iTóCfRES DE GTOS A RESERVA DE COMPROBAR 

_.!_1_0:2 ~NGRESOS EXT. POR COBRAR 

Tfs_g pOCUMENTACI N 

-,_ !60 gp_NT~.'3~CIBos POR ENTREGAR Y/O CANJEAR 

'1~! ~,ti_g__9~ieSf'0.R5EP0SiTAR YIO ENTREGAR 

11¡0 PRESUPüESTOPbREJERceR 
1 --·-·---·----··-='=~---------t---+----1----+-----l 

¡~~ 1i1 ~0-~~.}.~~9.~.1~S__9:SY~PoR EJERCER 

12l9 EQUI_~º--- _____ ------------------~---1-----+----lf-----I 

¡._122'J ~.10!;!ILl8!3~Q-- ---

1 

~~-~~~-1-~1~-t---+-~~ 

-·----------~~----------1---- ----lf---------1 

••• 
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Tiempo Tiempo 
REF Concepto estimado re•I Olferencl• SUftANIUdo 

2110 PROVEEDORES 

2120 ACREEDORES 

2130 GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR 

2140 INGRESOS PENO. DE DEPOSITAR A TESORERIA 

2141 INGRESOS PENO. DE REPORTAR A TESORERA 

2150 MINISTRACION POR COMPROBAR DE PROYECTO 

2510 FONDO FIJO UNAM 

3110 RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES 

3130 FONDO CON RECURSOS PROPIOS 

3140 APORTACIONES UNAM 

3999 RESULTADO DEL EJERCICIO 

4110 ASIGNACI N PRESUPUESTARIA 

'412o INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

5110 GASTOS PRESUPUESTALES 

5120 GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

5130 GASTOS COMPROMISOS PREVIOS. EJER. ANTERIORES 

5150 OTROS GASTOS 

PREPARACION Y ELABORACI N DEL INFORME 
,____ 
,____ 

TIEMPO TOTAL ESTABLECIDO ,____ 

(Tiempo: Horas, dfas, semanas. etc6tera) ... 

I:? 



Información Ge 

i'fSlS CON 
1 

FALLA DE ORIGEN 



Solicitar al Centro de Ensenanza para Extranjeros o Escuelas de Extensión la información 
requerida para integrar nuestro archivo permanente y legajo de auditoria. (Estudio general). 

l. Cuestionarlos para el estudio ¡:cncral 

a. Datos Generales (Entrevista) 

Nombre del centro o escuela de extensión. 
Domicilio y teléfono de oficina. 
Ley y/o acuerdo que la creó. 
Modificaciones a la ley y/o acuerdo. 
Objetivos, Metas y Funciones del centro o escuela de extensión. 
Clasificación presupuesta!. 
Periodo de la última auditoria y tipo. 
Nombre de las personas que han ocupado el nivel jerarquice de mayor 
importancia dentro del centro o escuela de extensión (mlnimo tres niveles durante 
los últimos tres anos). 
Problemas especiales que hayan tenido el centro o escuela de extensión durante 
los últimos tres anos (fraudes, huelgas, amparos, convenios, exenciones, 
donativos entre otros). 
Llevar a cabo un recorrido a las instalaciones. 

b. Datos Estadlsticos. 

Obtener copia del presupuesto de ingresos y/o egresos. 
Obtener cuadro comparativo de resultados reales contra lo presupuestado. 
Solicitar analisis de variaciones. 
Personal de operación comparado contra volúmenes de actividad, por ejemplo, 
recaudación, servicios prestados, etc. (base semestral de, por lo menos, los 
últimos tres anos). 

c. Organización. 

Obtener un organigrama general del centro o escuela de extensión. 
Obtener una descripción de los principales puestos reflejados en el organigrama, 
indicando las principales actividades y responsabilidades de cada uno. 
Obtener un ejemplar de los diferentes manuales de organización de las pollticas y 
procedimientos en uso del centro o escuela de extensión. 
Describir brevemente los sistemas de operación, asl como el objeto del centro o 
escuela de extensión 
Describir brevemente el sistema contable y el registro de operaciones. 
Obtener una copia del catálogo de cuentas, de la gula de contabilización y del 
instructivo de contabilización. 
Obtener una copia de la gula para el registro de las operaciones del centro o 
escuela de extensión 
Obtener una copia del sistema de información. 

13 



d. Datos de Volúmenes 

Número de funcionarios 
Directivos 
Secretarios Académicas 
Jefes de Departamento o Jefatura Académico 
Jefes de Unidad Administrativa 
Delegados Administrativos 
Jefes de Departamento Administrativo 

Número de empleados 
Confianza 
Base administrativa 
Honorarios 

Número de profesores 
Titulares 
• Nivel A 
·Nivel& 
• NlvelC 

Asociado 
• Nlvel A 
• NlvelB 
- Nhtel C 

Asignatura: 
- Nivel A (Oeflnltlvo /Interino) 
• Nivel B (Definitivo /Interino} 

Número de Gestores 

Número de caleros 

senale aproximadamente los movimientos mensuales de pólizas 
Ingresos Acreedores (IA) 
Ingresos Extraordinarios (IE) 
Ingresos Fondo Fijo (IF) 

Egresos Acreedores (EA) 
Egresos Corrientes (EC) 
Egresos Fondo Fijo (EF) 

Diario Activo Fijo (DA) 
Diario Inventarios (DI) 
Diario General (DG) 

Gasto Corriente (GC) 

e. Datos Financieros. 

Balanza de Comprobación detallada al cierre del ejercicio en revisión y actual. 

t4 



Conciliaciones mensuales de: 
Bancos 
Ingresos extraordinarios 
Presupuestos 
Gastos a reseiva de comprobar 
Compromisos previos. 

Ingresos Extraordinarios 19XX - 20XX. 

Sin Fines Especlficos: 
Moneda Nacional. 
Moneda Extranjera. 

Con Fines Especlficos. 
Moneda Nacional. 
Moneda Extranjera. 

Retenciones que marca el reglamento ~obre Ingresos Extraordinarios. 

Sin Fines Especlficos: (20%) 

Con Fines Especlficos. (O - 20%) 

Convenios, contratos, entre otros. 

2. Normatlvldad* 

LEGISLACIÓN UNIVERSITARIA. 

4. REGLAMENTOS 
... 12. Reglamento Genernl de los Centros de Extensión Universitaria. 
4.26. Reglamento General de Pagos. 
4.27. Reglamento de Pagos por Servicio de Incorporación y Revalidación de Estudios. 
-1.28. Reglamento Sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM. 

CATALOGO E INSTRUCTIVO DE EJERCICIO PRESUPUSTAL 

Instructivo de ejercicio 
Catálogo e instructivo para la aplicación de partidas de gastos según su objetivo. 
Grupo: 

100: Remuneraciones Personales 
200: St!'rvicios 
300: Becas. prestaciones y estimulas 
400: Anfculos y materiales de consumo 
500: Mobiliario y equipo 
600: Inmuebles y construcciones 
700: Erogaciones condicionadas al ingreso y programas de colaboració~ 

académica. 

Cate!.!orias v tabuladores de sueldos. 
Tarifas de ,:i;.iticos y salarios diferenciales. 
Pan idas centralizadas por d~pendencia y subdependencia. 
Estructura y programas presllpuestales. 
Programas> subprogramas (-43. O l. O:!. 20) 
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NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA PARA LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS 
EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y ALMACENES 

.. Normas generales, especificas y poHticas de operación. 
- Compras Nacionales (descripción de actividades, fonnatos e instructivos). 

Compras al Extranjero (descripción de actividades, formatos e instructivos). 
- Almacenes y Suministros (descripción de actividades, formatos e instructivos). 

Módulos desconcenmidos. 
Bases de operación de los subcomités de compras y servicios. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS SECRETAR/AS Y UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS 

Tomo l. Procedlmienlos en Materia de Personal. 
Tomo 11. Procedimientos en Materia de Presupuesto. 
Tomo 111. Procedimientos en Maten• de Bienes y Suministros. 
Tomo IV. Procedimientos en Materia de Servicios Generales. 

CIRCULARES INSTITUCIONALES. 
Sistema Integral Administración Universitaria (SIAU). 

*Nota: Referente al ai'lo en revisión. 

3. Otra documentación 

• Manual de Inducción a la Dinámica Contable UNAM Año 2000 

Catilogo de Cuentas 

Gula Contable 

Documentación comprobatoria de adición o baja de activo fijo 

- Reportes mensuales se salidas de almacén por el ejercicio en revisión 

Copia o extracto de los principales contratos con los que esta obligada la dependencia, 
entre o/ros: 

Arrendamiento. 
Suministros de materiales. 
Seivicios por prestar o recibir. 
Asistencia técnica. 
Honorarios. 
Mantenimiento. 

Obligaciones fiscales y legales a las que esta sujeta la dependencia o 
subdependancia. 
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- Copias da informas da auditorias anteriores y da carla da control interno da la 
Dependencia o subdepandencia, respuesta da los informes da auditoria 

Copia del sistema de información gerencia/ en uso da la dependencia o 
subdapandancia y evolución del mismo. 
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·~~~-·-;·~_··~~A_N.._~_L_Js_z_s_E_S_FE_c_t_F_1c_o_·_"·_··~~-·-·_··_· __ji 
Para llevar a cabo esta etapa de trabajo se utilizaran técnicas de análisis de sistemas con 
las que se revisarán las actividades y elementos de operación, administración y control de 
la función sujeta a auditar, así como el personal que las realiza y con qué elementos los 
lleva a cabo, en la medida que requiera el alcance de la auditoria por practicar. 

l. Organigrama detallado. 

El auditor deberá obtener un organigrama detallado para darse cabal cuenta de la 
estructura orgánica, asi como del equipo humano del área sujeta a revisión: al 
obtenerlo verificará si el organigrama está actualizado o no. 

En la obtención del organigrama se recomienda que se observen los siguientes 
puntos: 

Que cubra toda la función del área sujeta a revisión. 

Que contenga todos los puestos que intervienen en la función. 

Que queden perfectamente definidos los tipos de autoridad: lineal, funcional y 
staff. 

Que describan el puesto, actividades principales y/o responsabilidades de 
cada uno: asi como el costo de las mismas para evaluar en forma objetiva su 
justificación y beneficio (véase Forma No. 1). 

2. Análisis de procedimientos de IH Secretarias y Unidades Administrativas 

Es conveniente que se observen las politicas generales y especificas del 
procedimiento con el objeto de verificar que se están cumpliendo en el momento de 
llevar los registros, asi como las autorizaciones correspondientes en las cuentas que 
afecte para un mejor análisis. 3 

La extensión que deba dársele va directamente relacionada con el tiempo asignado 
por el auditor para realizar su trabajo en cada cuenta. 

' Universidad Nacional Autónoma de México, Procedimientos en Materia de Personal, Tomo I; 
Procedimientos en Materia de Presupuesto, Tomo 11; Procedimientos en Materia de Bienes y Suministros, 
Tomo 111; Procedimientos en Materia de Servicios Generales, Tomo IV 

18 



'fli'SlS CON 
, y ALLA DE ORIGEN _ 



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES-COSTO FUNCIÓN:_ 

NOMBRE DEL EMPLEADO: 

JEFE INMEDIATO: 
PUESTO: 

NOMBRE 

No 

""""' 

SUELDO IMMS 
; s 

COSTO TOTAL MENSUAL$ 

FORMA 
No, 1 

FECHA 

PUESTO 

BREVE DESCRIPCIUN DEL PUESTO 

SUBORDINADO 

PUESTO 

COSTO HORAS 
DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

HRS IMPORTE 

Resulta de 
mult1Dlicar 111 horas 
t11TOleadas por el 
COSIQ4 hora, 
determinado en la 
IP•rte inferior de esta 
hOJll) 

SUMAS 

OETERMINACI N COSTO· HORA {BASE MENSUAL) 
lNFONAVIT AGUNALDO PRIMA.VAC SAR OTROS TOTAL 
s s s s s s 

1 --.n..:1 -,,..,ol. .. i;;;v -n.v1v1 1v1i;;;1'h~U,..t... = \...Uo:t' v nvn ... J 

RECOPILO REVISO INDICE 

PAGINA DE 
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El análisis de un procedimiento de operación se puede llevar a cabo en el siguiente orden 
(Observando que la Dependencia auditada lo cumpla de manera eficiente en tiempo y 
forma) 

Primero. Capturar las generalidades del procedimiento (forma No. 2): 

a) Nombre del procedimiento. 
b) A qué sistema o función operacional pertenece. 
c) Dónde se inicia. 
d) Dónde termina. 
e) Qué objetivos persigue. 
f) Qué politicas o disposiciones de control debe respetar. 

Segundo. Describir las actividades realizando las siguientes presentaciones: 

a) Descriptivo (forma No. 3) 
b) Gráfico o diagrama de flujo. 
c) Descriptivo-gráfico. 

Para ejemplificar el llenado de la forma No. 2 y 3 (véase forma No. 2. 1 y 3.1) se 
extrajo un procedimiento del Manual de Procedimientos de las secretarlas y unidades 
administrativas en materia de bienes y suministros (compras de bienes o insumos 
nacionales - compras directas). 

J. An1Ulsis del sistema de información. 

En este apartado se deberá considerar la estrecha relación entre los sistemas 
manuales por medio de los formatos (establecidos por normatividad) y los sistemas 
electrónicos de datos que captura y vinculan esta información con otras 
dependencias. Para ello se utilizarán los siguientes procedimientos: 

Análisis de fom1as 

El auditor Intentara responder, entre otras interrogantes, si todas las formas de 
papelerla empleadas en la auditoria están en uso, si reúnen toda la información 
que se requiere, si se usa dicha información. La forma No. 4 contempla un 
modelo cuyo uso pretende auxiliar en el analisis de este aspecto. 

Análisis de Archivos y Bases de Datos 
En ellos se concentran y se conserva la historia de las operaciones efectuadas 
(véase la forma No. 5). 

Análisis de informes 
Un buen sistema de información es aquel que permite localizar aciertos y 
errores en las operaciones efectuadas y que, además, sirve de base para la 
toma de decisiones. 
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION rUNCICN: 
¡Nombr9 Mi. fr..n:JOn •ui.ta • auditoria) 

PROCEDIMIENTO: 

Se lnicl•: IS• Tennin1: 

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO: 

POLITl<::AS Y/O DISPOSICIONES DE CONTRaL: 



ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION rUNCIÓN: 
(Descriptivo) 

PROCEDIMIENTO: 

UNIDADOE ACTIVIDAD 
No. TRABAJO 

FORMA FECHA RECOPIL REVISO INDICE 
No.3 

PAGINA DE 



ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION rUNCION: 
BIENES Y SUMISNISTROS 

PROCEDIMIENTO: 
COMPRAS OE BIENES O INSUMOS NACIONALES (COMPRAS DIRECTAS 

Se lnlcl•: IS. Termln•: 
ARE SOLICITANTE ÁREA oe BIENES V SUMINISTROS 

OBJETIVO GENERAL: OBJETIVOS DEL Pl'l:OCEDIMIENTO: 

Adquirir a traves de la Dirección General de Proveedurla o con un Proveedor. los bienes o Insumos 
naclonales requeridos por las d1feren1es ~reas. por medio de una Compra Directa, Menor o Mayor 
seg Un sea el caso. a fin de contribuir al logro de las metas establecidas en la dependencia. 

NOTA: Debido a que los bienes o insumos se pueden adquirir directamente con los proveedores o 
a través de la OirecclOn General de Proveedurl1, el procedimiento se ha dividido en tres:~ 
~. Compras Menores y Compras Mayores. cada uno cuenta con sus pollllcas especificas, 
sin embargo existen otras de aplicaclOn general. 

OBJETIVO: (Compr•• Olrect••) 

Adquirir d1rec1amente con el proveedor los bienes o Insumos cuyo monto se encuentre dentro del 
llmlle establecido por el Com1li6 de Compraa y Servicios de la UNAM. pactando las mejores 
condiciones de precio. entrega, calidad y garanl/a a fin de cubrir los requerimientos de I•• ~reas de 
la dependencia. 

POLIT CA.5 VIO OJsPOslcl ,u1: CON ROL: 

POLITICAS ESPECIFICAS: 

1. Se consideran Compras Directas aquellas que se realizan directamente con el proveedor y 
cuyo monto sea hasta $10,000.00 (Diez Mil Pesos 00/100 M.N.? según lo establecido en la 
Circular S.A. ~3/97 de la Secretarla Administrativa de la UNAM. 

2. Se efectuarán Compras Directas cuando los artículos solicitados no estén incluidos en el 
Catálogo de Bienes de Uso Recurrente o cuando no haya existencias en el Almacén 
General de la Dirección General de Proveeduria. 

3. Cuando el monto de la compra sea mayor a dos Salarios Mlnimos mensuales se solicitará, 
telefónicamente o por escrito la cotización de al menos tres proveedores. 

4. La Secretarla o Unidad Administrativa seleccionará al proveedor que cubra las 
especrficac1ones requendas por el usuario y ofrezca las me¡ores condiciones de compra 
tomando en consideración precio, calidad, garantlas y servicios, tiempo de entrega, 
condiciones de pago y experiencia en el mercado. 

5. Todas las adquisiciones de bienes o insumos por Compra Directa sarán autorizadas por al 
Secretario o Jefe de Unidad Administrativa, previo acuerdo con el Titular d~ la 
dependencia. 

6 El Area de Bienes y Suministros antes de elaborar la Orden de Compra verificará con el 
Area de Presupuesto la suficiencia presupuesta!. 

7. Si los bienes o insumos adquiridos son inventariables, el Area de Bienes y Suministros es 
responsable de elaborar la Ficha de CaptaciOn. el Aviso de Alta: de efectuar el marcaje del 
bien y de notificar el alta de éstos a la Dirección General de Patrimonio. 
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION IFUNCION: 

No. 

(DHcrtpllvo) 1 BIENES Y SUMINISTROS 

PROCEDIMIENTO: 
COMPRAS OE BIENES O INSUMOS NACIONALES (COMPRAS DIRECTAS) 

UNIDAD DE 
TAAll.t.JO 

ACTMOAD 

EN CASO QUE NO EXISTA EL BEN O INSUMO SOLICITADO EN EL ALM\CEN DE 
LA DEPENDENCIA 

1 ÁREA SOLICITANTE 1. ElabOl'a la "SoliatUd de Compra" (Anexo 1), en original y copia, la l\JINI al Atea de 

FORMA 
No.3.1 

ÁREA DE BIENES 
Y SUMINISTROS 

SECRETARIO O 
JEFE DE UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

FECHA 

6'ene9 y Suministros y recaba acuse de niabo en la copia. 

1 .1 . Si los bieneS - son de fat>rica<ión especial o sólo existe un 
proveedor. elabora la jusllficación oooespondien1e. 

2. Revisa que en la Solicitud de COl1lJra 90 desa1ban lao caraderisticas del af1JOJ1o 
a adquinr. 

2.1. Si la Solici1ud no contiene las ...,...._,.. .-. la devuelve al 
área soliatante para que las inco<ponl. 

3. Consulta el CatálogO de Proveedores de la UNAM 

3.1. Si la c::orrpra es mayor a dos SalaJ1oS MnimoS mensuales soliata la 
cotización de al menos lle9 prov~ros telelón.,,,,_ o por escnto. 

4. Ventk:a la sutldencia pres-tal con el Ateo de ~o. 

4.1. En caso de no existir suflOenda pres-tal Informo al Seaetario o Jefe de 
Unidad Administrativa, para que realice laS gestioneS pertinentes. 

5. Tuma a la Seaetarla o Unidad Administrativa la Sohatud de Corrpra y en su caso, 
las cotiZaciones y la justiftcaoón. 

6, Elige conjuntan-ente con el área solicitante y el respa1S8ble del /wa de - y 
Suministros al proveedor que ofrece las meicns condiciones. 

7, Solici1a al /wa de Bienes y Suministros que elaboro la Orden de Co<r¡l<a. 

8, Elabora la "Orden de Compra" (Anexo 3), en original y copla y recaba la firma del 
Trtular de la dependencia y dej Secretano o Jefe de Unidad Administrativa. 

9. Tuma al Atea de Presupuesto la Orden de CorJl>ra para que intemarrenta 
C001Jrorreta los recursos por el inlJorte de la oompra. 

10. Reobe det !vea de Presupuesto la Orden de Compra, entrega et onginal al 
proveedor y recaba acuse de reobido en la copia. 

RECOPILO REVISO NDICE 
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION l'UNCION: 

No. 

FORMA 
No.3.1 

(Oncrtptlvo) 1 BIENES Y SUMINISTROS 

PROCEDIMIENTO: 
COMPRAS OE BIENES O INSUMOS NACIONALES (COMPRAS DIRECTAS) 

UNIDAD DE 
TRABAJO 

ÁREA CE BIENES 
Y SUMINISTROS 

FECHA 

ACTIVIDAD 

UNA VEZ QUE EL PROVEEDOR SURTE LOS ART1CULOS 

11. Reobe los anlculos solicitados, asl como el original y copias de ta Factura. 

12. Coteja la Copill de la Orden de Compra contra la Factura. 

12.1. Si hubiera diferencia en el importe. recibe los artlculos y elabora el "Rechazo 
a Proveedores" en onginal y copia (Anexo 4), entrega el onginal al proveedor, 
archiva la copim del Rechazo, revisa la Fadura y aclara lat drferencias con~. 

13. Venfica Rsicamente 111 cantidad y las espeoficaciones de los artlculos solicitados 
contra la O-den de Compra. 

13.1. Si la cantidad es mayor, recibe únicamente la solicrtada en la Orden: si la 
cantidad es menor acepta los articulas, lo considera una entrega pardal y 
elabora el Rechazo a Proveedores. 

13.2. Si las especificaciones no corresponden con los artlculos que se reciben, 
rechau el pedido y elabora el Rechazo a Proveedores. 

14. Finna de 11tC1bido en el onginal de la Factura. obhene la copia de 6sta, devuelve el 
original al proveedor para que posteriomiente 6ste la entregue al Area de 
Presupuesto y se realice el tramite de pago, conforme al pnx:edimiento "Pago a 
Proveedores par Compra Directa". 

15. Registra en los controles internos. con base en la copia de la Factura. la entrada 
de los articules al almacén y notn'ica al área solicitante del ambo de éstos para que 
acuda a recogel1os. 

15.1.SI el articulo adquirido es inventanable, efectúa el registro conforme al 
procedim111nlo "Registro de Bienes tnventariables adquiridos por Compra 
Oirecta11

• 

1 e. Entrega los artlculos al érea soliotante y recaba el acuse en la copia de la Orden 
de Compra o en su caso, en la copia de la Factura. 

17,Archiva ta copia de ta Factura, ta copia de la Orden de Compl'll, el original de ta 
Solicitud de Compra y en su caso, las cotizacione1 y la justrficaciOn. 

MENSUALMENTE 

19. Elabora el Informe en original y copia indicando el total de Compras Directas 
efectuadas en el periodo. 

19. Turna al Secretano o Jefe de Unidad Administrativa el original del lnfonne para su 
conocimienlo. recaba acuse en la copia y la archrva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

RECOPILO REVISO INDICE 

PAGINA 2 DE 2 
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ANALISIS DE FORMAS 

NOMBRE DE LA FORMA 

PROPOSITO DE LA FORMA 

QUIEN LA FORMULA 

QUE ACTIVIDAD LA ORIGINA 

QUE ORIGINA 

PERIODICIDAD 

VOLUMENES 

EN VIGOR DESDE. FECHA 

MODIFICACIONES 

OTROS DATOS 

TANTOS 

FORMA 
No. if 

_.;L LOR 

FECHA 

rUNCION: 

DESTINO Y OECADA ANTO 

.. 
' 

RECOPILO REVISO 1NDICE 

PAGINA DE 



ANALISIS ARCHIVOS FUNCION: 

NOMBRE DEL ARCHIVO 

TIPO DE ARCHIVO 

DESCRIPCIÓN 

LOCALIZACION 

VOLUMENES DE ARCHIVOS 

VOLUMENES DE ACTUALIZACION FRECUENCIA 

EN VIGOR DESDE. FECHA. 

CLASIFICADO POR 

DOCUMENTOS O INFORMES A QUE DA ORIGEN 

USUARIO uso cu •IA 

CON ENIDO Dl!:L ARCHIV 

FORMA 1 FECHA RECOPILO REVISO NDICE 
No. 5 

1 1 1 IPAGINA DE 

27 



ANALISIS DE INFORMACION FUNCIÓN: 
(Nombre de la función sujet• • 1uditorla) 

NOMBRE DEL INFORME 

PROPÓSITO DEL INFORME iObjetivo enncleat del informe) 

QUIÉN LO FORMULA 

QUÉ LO ORIGINA ! Ooeumenlo. actividad. aeeraclón. etc: gue le da oris¡en) 

VOLUMEN DE REGISTROS ínúmero de hoJas o re51istros} 

FORMA DE HACERLO !manual, mecanog:ral'iado.eo!!?eulalizado,etc) 

PRINCIPAL USUARIO íNombre del eueslo ~ eersona) 

FECHA TEÓRICA DE PRESENTACIÓN PERIODICIDAD 

FECHA REAL DE PRESENTACIÓN PERIODICIDAD 

NIVEL DE INFORMACIÓN {Direccción. Subdirección, secretarla. jefatuta. deeartamento. eersonal, etc! 

EN VIGOR DESDE íFecha en 9ue se cr6o! 

MODIFICACIONES 

TANTOS COLOR 1.1 ...... INU y ll!'i.l 1 UI: c.;ADA TAN ro 

•u"" u" 1 'º" OLI~ 

FORMA 1 FECHA RECOPILO 1 REVISO llNDICE 1 
No. 6 

1 !PAGINA DE 
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ESTUDIO· Y EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
PRELIMINAR 

Es importante que el auditor realice un estudio y evaluación del control interno preliminar de la 
dependencia que será auditada para determinar "el grado de confianza que va a depositar en él y 
le permita determinar la naturaleza, extensión y oportunidad que va a dar a los procedimientos de 
auditoria"• que posteriormente se aplicarán, como lo establece la Comisión de Normas y 
Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Públicos. Dicha evaluación, 
entre otras cosas, deberá: 

Comprender el ambiente de control establecido por la administración para detectar errores 
potenciales. 
Describir y verificar la comprensión de los procedimientos de control de la administración, 
incluyendo aquellos relativos a la evaluación de riesgos. 
Conocer los procesos de mayor riesgo de la entidad y evaluar su importancia. 
Evaluar el diseno de los sistemas de control en los procesos de mayor riesgo para 
determinar si es probable que sean eficaces para prevenir o detectar y corregir los errores 
potenciales Identificados. 
Formar un juicio sobre la confianza que podrá depositarse en el control que será evaluado. 

Una vez que el auditor ha adquirido un conocimiento general de la estructura de control interno 
estará capacitado para decidir el grado de confianza que depositará en los controles existentes, 
para la prevención y detección de errores potenciales importantes, o bien, definir si directamente 
los objetivos de auditoria se pueden alcanzar de manera más eficiente y efectiva a través de la 
aplicación de pruebas sustantivas. 

La evaluación final de los procedimientos de control seleccionados se hará después de llevar a 
cabo las pruebas de cumplimiento de dichos controles. 

1. Definición de Conrrol Interno 

El control interno, de acuerdo con el Instituto de Contadores Públicos, es aquel que "comprende el 
plan de organización y todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan 
en una entidad para salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad de su información 
financiera, promover la eficiencia operacional y provocar adherencia a las pollticas prescritas por la 
administración". 5 

Los objetivos básicos del control interno son de dos tipos: administrativos y contables. Los primeros 
buscan provocar y asegurar el pleno respeto, apego. observancia y adherencia a las polilicas 
presentas o establecidas por la administración de la dependencia, as! como promover eficiencia en 
la operación; mientras que los segundos. asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e 
integridad de la información financiera, administrativa y operacional que se genera en la 
dependencia y proteger los activos de la dependencia. 

J rnst1tuto Mexicano de Contadores PUblicos, "Boletrn 3050: Estudio y Evaluación de Control Interno'", en 
Normas y Procedimientos de Auditoria. v1gésimosegunda edición lMCP. México. 2002, p. 47. 
! Instituto Mexicano de Contadores Públicos, "Boletín E-02, Estudio y Evaluación de Control Interno'", párrafo 
09. en Nonnas y Procedimientos de Aud1toria, IMCP, México. 1991. 
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2. Elemento• de la Estructura del Control lnterno6 

Los elementos que deberán estudiarse son: 

a. El ambiente de control 

Actitud de la administraciOn hacia los controles Internos establecidos. 
Estructura de organizaclOn de la dependencia. 
Funcionamiento del consejo de adminlstraciOn y sus comités. 
Métodos para asignar autoridades y responsabilidad. 
Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al 
cumplimiento de las polltlcas (normatividad) y procedimientos. 
Pollticas y prácticas del personal. 
Influencias externas que afectan las operaciones y prácticas de la dependencia. 

b. La evaluación del Riesgo 
Cambios en el ambiente operativo. 
Personal nuevo. 
Sistemas de informaciOn nuevos o redisenados. 
Crecimientos acelerados. 
Nuevas tecnologlas de informaciOn. 
Nuevas lineas de actividades. 
Reestructuraciones. 
Cambios en pronunciamientos contables. 
Personal con mucha antigüedad en el puesto. 
Operaciones en el extranjero. 

c. Sistemas de Información y Comunicación 

Para evaluar el uso de las computadoras por la dependencia se debe obtener conocimiento 
sobre: 

El grado en que se utilizan. 
La complejidad del entorno, considerando el grado de transformaciOn de la 
lnformaciOn y el volumen de operaciones que se procesan en el Procesamiento 
ElectrOnlco de Datos (PEO). 
La importancia de los sistemas de computaciOn para la Dependencia. 

Para que un sistema contable sea útil y confiable debe contar con métodos y registros 
que: 

Identifiquen y registren únicamente las transacciones reales que reúnan los 
criterios establecidos por la administraciOn (normatividad). 
Describan oportunamente todas las transacciones con el detalle necesario que 
permita su adecuada clasificaciOn. 
Cuantifique el valor de las operaciones en unidades monetarias. 
Registren las transacciones en el periodo correspondiente. 
Presenten y revelen adecuadamente dichas transacciones en los estados 
financieros. 

6 Instituto Mexicano de Contadores Públicos. "Bolelin 5030: Metodología para el estudio y evaluación del 
control interno·-. en Normas y Procedimientos de Auditoría, vigésimosegunda edición, México, 2002, p. 311 
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d. Los procedimientos de control 

Los procedimientos de control (preventivos o detectives) estan dirigidos a cumplir con los 
siguientes objetivos: 

Debida autorización de transacciones asl como de actividades. 
Adecuada segregación de funciones y, a la par, de responsabilidades. 
Dlse~o y uso de documentos, ademas de registros apropiados que aseguren el 
correcto registro de las operaciones. 
Establecimiento de dispositivos de seguridad que protejan los activos. 
Verificaciones independientes de la actualización de otros y adecuada valuación 
de las operaciones registradas. 

e. Vigilancia 

La forma en que una dependencia supervisa el funcionamiento del sistema de control interno se 
lleva a cabo en tres formas: a) al momento de efectuar las operaciones, b) con supervisores 
independientes oc) la combinación de ambas. 

Antes de efectuar una transacción, los funcionarios que participan en ella se 
cercioran que los puntos de control interno establecidos se hayan completado; sólo 
si esto se confirma, se lleva a cabo la transacción. 
La participación de otros funcionarios independientes en la vigilancia de las 
operaciones asegura que sólo se efectúen transacciones que cumplen con los 
requisitos de control establecidos (auditoria interna). 
Una adecuada combinación de las formas de vigilancia arriba mencionadas es 
indicio de una adecuada estructura de control interno. 

Para ahondar en este tema se recomienda consultar los boletines 3050, 5030 y 5080 de la 
Comisión de Normas y Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Públicos. 

J. Elementos del Control Interno Administrativo7 

ORGANIZACIÓN 

Dirección. 
Coordinación. 
División de labores. 
Asignación de responsabilidades. 

PROCEDINIENTOS 

Ptaneación y sistematización. 
Registros y formas. 
Informe. 

PERSONAL· 

Reclutamiento y selección. 
Entrenamiento. 

Instituto Mexicano de Contadores Públicos. 'Boletin E·02. Estudio y Evaluación de Control Interno~, pérrafo 
12 a 29. en Nonnas y Proced1m1entos de Auditoria. IMCP, Méioco. 1991 
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Moralidad. 
Retribución 

SUPERVISIÓN: 

4. Métodos p1r1 el Estudio y Evaluación det Control Interno 

• Método de Cuestionarios 
Este método consiste en emplear cuestionarios, que Incluyen preguntas respecto a cómo se 
efectúa el manejo de las operaciones y quiénes tienen a su cargo las funciones. Los 
cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas negativas senalan una falla o 
debilidad en el sistema establecido (véase Apéndice A). A continuación se mencionan los 
cuestionarios que se aplicarán: 

Sistema de registro. 
Publicaciones. 
Operación presupuesta!. 
Proyectos PAPllT. 
Personal académico de carrera. 
Manual de procedimientos. 
Manual de organización. 
Gastos a reserva de comprobar. 
Personal con licencia. 
Personal comisionado. 
Banco de horas. 
Fondo fijo 
Adquisiciones y almacenes. 

Caja y bancos. 
Cuentas y documentos por cobrar. 
Inventarios. 
Inmuebles, maquinaria y equipo. 
Activos diferidos. 
Cuentas y documentos por pagar. 
Pasivos a largo plazo. 
Capital. 
Costo de ventas. 
Gastos de ventas y administración. 
Otros gastos. 
Ingresos extraordinarios (ventas por publicaciones y/o cursos). 

Se recomienda utilizar el método descriptivo, gráfico o por ciclo de transacciones considerando la 
estrecha relación que existe entre estos métodos para una mayor comprensión del control interno 
existente. 

• Método Descriptivo: 

El método descriptivo consiste en detallar de las actividades y procedimientos utilizados por el 
personal en los distintos departamentos que conforman la dependencia, haciendo referencia a 
los sistemas o registros contables relacionados con esa actividad y procedimientos. Esta 
descripción debe hacerse de manera que siga el curso de las operaciones en todas las 
unidades administrativas que inteNienen; nunca se practicará en forma aislada o con 
subjetividad y siempre deberá considerar la operación en la unidad administrativa precedente 
y su impacto en la unidad siguiente. La aplicación de este método se encuentra 
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estrechamente relacionada con el analisis de tos procedimientos de operación de las 
secretarlas y unidades administrativas. • 

- Método Grafico: 

El método grafico senata por medio de cuadros y graficas el flujo de las operaciones de los 
puestos o lugares donde se encuentran establecidas las medidas de control para el ejercicio 
de estas operaciones. 

- Método cor Ciclo de Transacciones: 

El último método (transacciones en ciclos) permite establecer una relación entre las partes 
que Intervienen en el proceso para Identificar los objetivos de control interno aplicable a un 
ciclo de transacciones y las técnicas de control utilizadas por la dependencia o establecidas 
por normatividad para lograr dichos objetivos: para evaluar el cumplimiento de los objetivos 
del control Interno; y fijar la naturaleza. extensión y oportunidad en la aplicación de las 
pruebas de auditoria 

S. Erecto del Procesamiento Electrónico de Dato1 (PEO) en el Examen Control Interno 

Objetlvoa 

Los objetivos de los controles internos en un ambiente PEO establecidos por los Centros o Escuelas deben 
enfocarse a la creación, a través de las pollticas y procedimientos adecuados, de un sistema que asegure que 
toda la información que deba ser procesada. se procese en forma correcta y oportuna y que de dicho proceso 
se obtenga la información ~nanciera esperada. Los objetivos generales del control interno, son tos siguientes: 

1. Objetivos de autorización 

Todas las operaciones deben realizarse de acuerdo con autorizaciones generales o especificas de 
la administración. 

2. Objetivos de procesamiento y clasificación de transacciones 

Todas las operaciones deben registrarse para permitir la preparación de estados financieros de 
conformidad con principios de contabilidad generalmente aceptados o de cualquier otro criterio 
aplicable a dichos estados y para mantener en archivos apropiados datos relativos a los activos 
sujetos a custodia. 

3. Obretivos de salvaguarda fisica 

El acceso a los activos sólo debe permitirse de acuerdo con autorizaciones de la administración y 

4. Objetivos de verificación y evaluación 

Los datos registrados relativos a los activos sujetos a custodia, deben compararse con los activos 
existentes a intervalos razonables y tomarse las medidas apropiadas respecto a las diferencias que 
existan. Asimismo, deben existir controles relativos a la verificación y evaluación periódica de los 
sa!dos que se informan en los estados financieros. ya que estos objetivos complementan en forma 
importante a los mencionados anteriormente. 

Características 

En pnmer lugar. debe mencionarse que para que el control interno funcione en los Centros o en las Escuelas 
cJe:em11nadas, es necesano que su estructura organizacional esté diseñada para que quienes son 

' lbiJom(t) 
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responsables del establecimiento de los procedimientos de control y de su supervisión, tengan la auton'dad 
necesaria para hacer cumplir sus objetivO!l. Esto es parllcutarmenttt imporlante en el drea del PED, ya que 
ocasionalmente estas funciones en los Centros serán nuevas o recientes y quizá no se les haya asignado un 
nivel adecuado en la estructura de organización. 

En esta sección se definen los controles generales y los controles de aplicación o especificas del 
PEO. 

Los controles generales se enfocan a la organización general del departamento y a las 
funciones de quienes intervienen en el desarrollo de sistemas; esto es, el medio ambiente en 
que se desarrollan los sistemas. 

Los controles de aplicación o especificas se refieren a los establecidos en la operación del 
computador que incluye la entrada, el proceso y la salida de datos, o sea, que todos los datos 
se procesen una sola vez oportunamente (entrada), sujetos a un proceso de validación 
(proceso) y que sean la base para producir información confiable y completa (salida). , 

A medida que el uso del computador se ha generalizado debido a la reducción real en los costos de los 
equipos y a la facilidad en su operación, algunos controles de los que se descliben en esta sección son de 
aplicación limitada, tratándose de computadores conocidos como •microcomputadores· o •minicomputadores~ 
de tal fonna que, por ejemplo, los controles relativos a la reinstalación o a la organización del deparlamento 
PED se ven. en las circunstancias. modificados a trámites menores o bien, a deparlamentos PED compuestos 
de una o dos personas donde la segregación de labores puede no ser ortodoxa, requiriéndose de controles 
adicionales. 

a) Cuando se tiene el PEO en el propio Centro, la revisión, estudio y 
evaluación del control interno, deberá dirigirse principalmente a 
los siguientes aspectos: 

Controles gener•IH: 

1. Pre-instalación 

Se refiere al estudio de viabilidad y selección de equipo que debe (o que debió) efeciuarse previo a 
la adquisición de un equipo de computo, asl como el acondicionamiento flsico y medidas de 
seguridad en el área donde se localiza el equipo y a la capacitación de personal y adquisición o 
desarrollo de sistemas. 

2. Organización del departamento PEO 

Comprende la correcta estructura organizacional del departamento, principalmente la adecuada 
segregación de labores, la definición de pollticas, funciones y responsabilidades, asl como la 
asignación de personal competente. 

3. Control del desarrollo de sistemas 

Se debe contar con estudios preliminares que justifiquen las aplicaciones, asl como con definición 
de los estándares para el diseno. programación, prueba y mantenimiento de los sistemas. Estos 
estudios y los estándares definidos por los Centros o Escuelas deben quedar documentados 
adecuadamente. 

Al desarrollar nuevos sistemas, puede ser necesario llevar en paralelo, por el tiempo necesario, el 
sistema anterior y el nuevo. 

Es necesario que en la definición de los estándares para el desarrollo de sistemas, se incluyan los 
procedimientos que aseguren que el sistema a desarrollar ha sido autorizado por un funcionario 



responsable y, ademas, que en el propio desarrollo exista una intervención activa del que va a ser 
usuario del sistema y de quien lo va a auditar, esto último con el objeto de establecer desde esta 
etapa, los controles necesarios y las pistas de auditoria. En la definición de estandares, también 
deben incluirse los procedimientos de autorización de cambios. 

4. Control de ta documentación 

Necesidad de que todos los programas, la operación y los procedimientos relativos estén 
adecuadamente documentados y actualizados. Es conveniente que se tenga copia-respaldo 
actualizada de esta documentación fuera de las instalaciones del centro de cómputo, asl como la 
historia de los cambios efectuados. 

5. Control de la operación 

Comprende la creación de un medio ambiente que garantice efectividad en la producción de la 
sección de operaciones y proporcione la seguridad flsica suficiente sobre los registros que se 
mantienen en el centro de cómputo, asl como el establecimiento de controles adecuados que 
eviten el acceso de personal no autorizado. Esto es especialmente critico cuando existe 
teleproceso distribuido (terminales remotas). 

Es muy importante también contar con una razonable seguridad contra la destrucción accidental de 
los registros durante el proceso y asegurar la continuidad de la operación y, en su caso, la 
recaptura de datos; asimismo, prevenir y detectar la manipulación fraudulenta de datos durante los 
procesos por el personal del departamento de PEO y prevenir el mal uso de la información. Con el 
fin de no entorpecer los procesos cuando ocurran rupturas importantes en el computador, se 
debera contar con equipos de respaldo para ser utilizados en esos casos. Asimismo, llevar a cabo 
simulacros con dichos equipos para asegurar que no ha habido cambios que imposibiliten la 
utilización oportuna de dichos equipos de respaldo. 
Incluye también controles ambientales contra exceso de humedad y temperatura y el lugar de la 
instalación del computador debe estar debidamente protegido contra siniestros (fuego, inundación, 
alborotos populares, etc.) y no debera estar expuesto o exhibido a la vista del público. 

Controles de aplicación o especlficos: 

1. Controles de entrada 

Asegurar que toda la información que vaya a ser procesada por el computador esté completa y 
correcta y que existan controles adecuados para el manejo de información rechazada cuando no 
se cumplió con el Procedimiento o Normatividad aplicable en cada operación. (revisión, corrección, 
previsión y oportuna reentrada en PEO). 

2. Controles de proceso 

Asegurarla exactitud del proceso de la información por el computador. 

3. Autorización y controles de sa/ída 

Asegurar que toda la información que se procesa esta debidamente autorizada y que existen 
controles sobre el acceso al computador, ya sea para obtener información o para modificarla por 
alguna transacción, sobre todo cuando es a través de sistemas en linea o de teleproceso 
distribuido (terminales remotas). puesto que únicamente personal autorizado debe tener acceso a 
:as datos e informes del PED y que los cambios a los archivos sean autorizados únicamente el 
personal designado puede hacerlos. 

4. Establec1m1ento de huellas o pistas 

35 T~SYS CON 
FALLA DE ORIGEN 

---- --· _,, __________________________________ _ 



Asegurar lo adecuado de las huellas o pistas en la transformación de la información. 

b) Proceso electrónico de datos en un centro de cómputo externo. 

Cuando el PEO se realice en un centro de cómputo externo, la revisión, estudio y evaluación del 
control interno deberé dirigirse principalmente a los siguientes aspectos: 

1. Selección del centro de cómputo 

Debe seleccionarse un centro de cómputo que asegure la obtención de información connable y oportuna, 
vigillJndose aspectos como: su JocaHzación, seguridad en el manejo de datos y archivos, organización, 
capacidad Instalada y soporle técnico. 

2. Contrato de servicio 

El contrato con el centro de cómputo debe contener los términos en que el servicio seré prestado. 

3. Control de los datos 

Es necesario que toda la información enviada. ya sea a través de unidades de proceso directo 
(terminales) o bien. flslcamente, se someta a un control que asegure que se incluyen todos los 
datos. que la información transmitida sea correcta, que existan archivos de soporte en caso de 
pérdida accidental de Información y que la información se devuelva completa y oportunamente al 
Centro o Escuela una vez procesada. 

4. Personal 

La relación con el centro de cómputo, asl como el envio de la documentación. recepción y revisión 
de la información debe estar asignada a personal competente. 

5. Otros controles 

En general. el Centro o Escuela que preste los servicios de PEO a través de un centro de cómputo 
externo. debe asegurarse que dicho centro reúna los controles comentados en la sección de 
controles generales y de aplicación o especificas. 

Procedimientos de Auditor!• 

Alcance 

En el Diagrama No 1 se muestra la secuencia que debe observar el auditor al efectuar los 
procedimientos relativos al examen del control interno del PEO. Es muy importante observar dicha 
secuencia. ya que el alcance de los procedimientos a realizar esté precisamente en función del 
resultado sucesivo de los procedimientos. 

En términos generales. se senalan tres fases. las cuales se observaran considerando: 

1. Caracterlsticas del PEO. 

2. La importancia de las aplicaciones. 

3. El grado de transformación de la información (desde compilaciones sencillas de datos hasta 
transformaciones sofisticadas de las huellas o pistas dejadas en estos procesos, ya sean éstas 
visibles o incorporadas en los mismos sistemas y estas últimas solamente pueden ser localizadas y 
verificadas a través de pruebas usando el mismo computador). 
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4. El grado de confianza que el auditor deba depositar en los sistemas de control Interno Integrado 
al PEO. 

Las fases son las siguientes: 

PRIMERA FASE.- Estudio preliminar, obligatorio y necesario efectuar en todas los Centros o 
Escuelas que usen en alguna forma el PEO para la obtenciOn de su informaciOn financiera. 

SEGUNDA FASE.· Ampliación del estudio del control interno. De aplicaciOn obligatoria cuando en 
el estudio preliminar se ha determinado que se tienen aplicaciones de importancia para la 
obtención de la informaciOn financiera, que existen transformaciones importantes en la información 
y de que el auditor tiene que confiar en una medida importante en el control interno que existe 
sobre dichas aplícaciones. 

TERCERA FASE.· Pruebas a los controles de PEO (Cumplimiento y Sustantivas). De aplicación 
obligatoria cuando la importancia de los sistemas sujetos a procesos sea tal en cuanto a las 
transformaciones de informaciOn y al grado de confianza que el auditor depositara en el control 
interno, que el no efectuar pruebas de cumplimiento a los controles de PEO, limita el alcance de 
trabajo del auditor al no obtener la necesaria evidencia suficiente y competente. 
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Habra casos en que el auditor NO deba necesariamente que confiar en el control Interno del PEO 
y, por lo tanto, tenga que evaluarlo y después probarlo en forma completa e Integral a través de 
pruebas de cumplimiento. Sin embargo, también habra casos que por el resultado esperado de sus 
pruebas sustantivas, de importancia relativa y de riesgo probable, el auditor obtendré la necesaria 
evidencia suficiente y competente que le permita solamente evaluar ciertos controles internos 
importantes y reducir sustancialmente sus pruebas de cumplimiento, limitándolas éstas a probar 
controles internos importantes de entrada, proceso y salida. 

Es importante setlafar que desde la primera fase, se requiere de experiencia en auditoria en PEO por parte del 
auditor y conforme se vaya pasando a las siguientes fases, se requerirá de mayor capacitación. 

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS: 

Los objetivos en la PRIMERA FASE estudio preliminar. son los siguientes: 

1. Determinar las principales aplicaciones y su efecto en la información financiera. 

2. Conocer las caracterlsticas del equipo de PEO. 

3. Concluir sobre el efecto del PEO en la información financiera y en su caso, pasar a la segunda 
fase. Desde luego, esta decisión debe estar basada en lo anotado anteriormente, 

Caracterlsticas PEO, 
Importancia de las aplicaciones, 
Grado de transformación de la información y 
El grado de confianza a depositar en el control interno. 

Los objetivos en la SEGUNDA FASE, ampliación del estudio del control interno, son los siguientes: 

1. Evaluar la organización del centro de cómputo y los controles generales establecidos. 

2. Conocer las caracterlsticas de las aplicaciones y de su impacto en la información financiera y 
e1•aluar los controles de aplicación o especificas inherentes a las mismas, considerando el grado 
de transformación de la información y el volumen de operaciones que dependen del PEO, a efecto 
de poder juzgar si se deben efectuar pruebas de cumplimiento de los controles del PEO (tercera 
tase). 

3. Formarse un juicio sobre la eficacia del control interno existente en el PEO, que permita 
determinar la naturaleza, el alcance y oportunidad de los procedimientos de auditoria, tanto de 
cumplimiento como sustantivos. 

4. Concluir sobre los resultados obtenidos y, en su caso, pasar a la tercera fase, considerando que 
el no orobar los controles de PEO resultarla una limitación importante en el alcance de la auditoria, 
pues el auditor no obtendrá la necesaria evidencia suficiente y competente. 

El aojet1vo de la TERCERA FASE -pruebas a los controles de PEO-, es verificar los controles 
especificas de !as aplicaciones mediante pruebas de cumplimento. 
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PRQCEDIMIENTOS BECOME.VDdDQS: 

PRIMERA FASE- Estudio preliminar 

El estudio preliminar está enfocado a determinar la Importancia que el PEO tiene en la Información 
financiera y al conocimiento general del equipo. 

Descripción de fas aplicaciones 

Conocer y documentar en papeles de trabajo, las principales aplicaciones (facturación, cuentas por 
cobrar, inventarios, contabilidad general, nóminas, etc.), volúmenes de operación, objetivos del 
sistema y sus aplicaciones, teleprocesos, identificando los principales controles de apllcacl6n 
especificas en la entrada, proceso y salida de la información por cada aplicación, etc., pudiendo con 
ello determinar la información que se obtiene y procesa a través del PEO (incluyendo su grado de 
transformación y las huellas y pistas establecidas) y su repercusión en loa estados financieros. El uso 
de diagramas de flujo facilitara Ja descripción de los sistemas, la identificación de tontrolea 
importantes y la evaluación de la eficiencia de control interno y del Impacto que pueden tener en la 
Información financiera cuando los controles lucen débiles. 

Estudio general del equipo de cómputo 

Descripción de la unidad central de proceso y de las unidades periféricas, Incluyendo datos 
tales como capacidad de memoria, sistema operativo, base de datos, comunicaciones, 
capacidad en dispositivos electromagnéticos, dispositivos de entrada, proceso y salida, 
teleprocesos, pantallas remotas, modelo, antigüedad, etcétera. 

Conclusión 

Documentar ésta, de tal forma que respalde la decisión del auditor de continuar o no a la 
segunda fase. 

SEGUNDA FASE· Ampliación del estudio del control interno. 

La ampliación del estudio del control interno, está enfocada a conocer con mas detalle las 
caracterlsticas de los sistemas (programas) y de las aplicaciones, y de formarse un juicio sobre la 
eficiencia de los controles internos. 

Análisis de fa organización del centro de cómputo 

Cerciorarse que no exista incompatibilidad de funciones (por ejemplo, que el programador no 
sea el operador), que se tenga un buen soporte técnico, que existan lineas de autoridad 
definidas, que haya una planeación a corto y largo plazo y, en general, que se cuenten con 
pollticas definidas y acordes a la importancia del departamento y del equipo. También se debe 
revisar que existan procedimientos para determinar prioridades, asignar proyectos, evaluar 
resultados. autorizar cambios a los sistemas (programas) y fijar los estándares para el 
desarrollo de los sistemas. En sistemas pequenos donde no es posible la existencia de todos 
los controles. deberá determinarse la existencia de controles compensatorios que cubran 
dicha deficiencia. 

Análisis de los sistemas (programas) 

Verificar que el análisis, diseno, programación, prueba de datos y mantenimiento de los 
sistemas esté documentado y de acuerdo a los estándares establecidos, juzgando a su vez, lo 
apropiado de dichos estándares y del flujo de la información. 
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Evaluación de los controles sobre el proceso de las aplicaciones 

Verificar que la Información procesada esté sujeta a controles que aseguren que dicha 
información es válida y completa y que no se procesa información errónea y duplicada. 
Determinar el grado de transformación de la información y asegurar de que existan huellas o 
pistas (visibles o no) que permitan la reconstrucción o seguimiento de la información 
procesada y de su transformación. En caso de información rechazada, que ésta sea 
analizada, corregida y evitada para el futuro y, en su caso, vuelva a ser oportunamente 
procesada. Asimismo, debe verificarse que toda la información procesada esté previamente 
autorizada. 

Revisión de los estudios de viabilidad 

Conocer si la selección del equipo fue hecha en forma cuidadosa y si responde a las 
necesidades particulares de los Centro o Escuelas. 

Determinación de la existencia de manuales operativos 

Comprobar que existan manuales actualizados de operación del equipo y de los sistemas en 
operación y de que exista una historia de los cambios en los manuales, sus causas, etcétera. 

Determinación de existencia de copias de los manuales operativos 

Verificar que se cuenta con copias de los manuales de operación debidamente protegidas 
fuera de la sala de cómputo. 

Evaluación de IÓs controles sobre las bil~coras 

Verificar que exista una bitácora del centro de cómputo, donde se registren los tiempos de 
proceso, cambios de programas, descomposturas, mantenimiento, operadores, etc., y que 
exista supervisión adecuada y oportuna de esta bitácora. 

Evaluación de los controles contra contingencias 

Cerciorarse de que existe un plan para evitar contingencias y que, cuando éstas sucedan, 
existan controles que aseguren una continuidad razonable en el proceso de la información. 

Determinación de las existencias de planes contra fallas 

Investigar si en caso de fallas, se cuenta con un equipo de soporte y procedimientos de 
reinicio. 

Documentación de las caracterlsticas de los sistemas (programas) 

Comprobar que la documentación que soporta los sistemas (programas), estén de acuerdo 
con los estándares establecidos. que se encuentren completos y que existe evidencia y 
autorización de los cambios efectuados. 

Evaluación de los controles para la protección de sistemas (programes) 

Verificar que copias actualizadas de la documentación de los sistemas (programas) estén 
debidamente protegidos. 

Documentación de los controles para la protección de los archivos 
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Cerciorarse de que existan copias actualizadas de los archivos maestros y de las 
transacciones, conservéndose por un tiempo razonable en un lugar seguro, tanto en un 
edificio distinto al del centro de cómputo, como una copla en el mismo centro. 

Determinación de los elementos de seguridad flsica 

Comprobar la seguridad flslca del centro de cómputo y determinar si el equipo esté en un 
lugar que asegure la separación de funciones entre el personal y el acceso restringido al érea 
y que se cuente con extintores, detectores de humo y medidas razonables contra posibles 
sabotajes, y cobertura adecuada de seguros mediante una evaluación profesional de los 
riesgos a que esté sujeto tanto el equipo como la información. 

Evaluación de la función de auditoria interna en el PED 

Evaluar el trabajo de auditoria interna y revisar sus reportes. 

Determinación de los controles cuando existe un centro de cómputo externo. Para tal 
efecto, es necesario: 

al Revisión del contrato para comprobar que es adecuado a las circunstancias de los 
Centros o Escuelas y que se esté cumpliendo con las condiciones estipuladas, asl como si 
existe una revisión periódica del mismo para adecuarlo a las necesidades de los Centros o 
Escuelas. 

bl Recabar informes sobre el soporte técnica y la solvencia del centro de cómputo, con 
objeto de evaluar la confiabilidad e investigar sobre las alternativas que se ofrecen en caso 
de que el centro no pueda procesar la información. 

el Verificar el flujo de la información del y al centro de cómputo y de los informes 
obtenidos, asl como la actualización de los archivos maestros y de transacciones y de la 
seguridad de los mismos. 

di Verificar los procedimientos que ha seguido los Centros o Escuelas para asegurarse de 
la validez de la información. 

e) Evaluar la necesidad de que el auditor efectúe una revisión directa al centro de cómputo, 
cuando las aplicaciones son de importancia. 

Conclusión 

Documentar ésta de tal forma que soporte la decisión del auditor de continuar o no a la tercera 
fase. 

TERCERA FASE Pruebas a los controles de PEO 

Las pruebas a los controles de PEO. Estén enfocadas a que el auditor obtenga la evidencia de que 
los sistemas PEO funcionan como los determinó en la fase 11. Es importante mencionar que a partir 
de esta fase es imprescindible que el auditor tenga la debida especialización y conocimiento del 
PEO, que le permitan juzgar sobre los controles establecidos y efectuar pruebas de cumplimento y 
sustantivas usando el mismo computador como una herramienta para llevarlas a cabo. En caso de 
apoyarse en otras personas, el auditor deberá tener suficientes conocimientos de PEO para dirigir, 
supervisar y revisar el trabajo de sus asistentes o para obtener la certeza razonable de que el 
trabajo hecho por expertos con conocimientos de PEO, es adecuado en las circunstancias. Más 
aún. cuando el PEO es parte integrante del sistema contable y del control interno relativo. el auditor 
no debe delegar en un experto en PEO su responsabilidad sobre las conclusiones importantes de 
su trabajo. 



Andlis/s de los sistemas 

Determinar los procedimientos de auditoria para lograr un conocimiento detallado de los 
sistemas (programas) seleccionados para prueba. Este conocimiento se logró en la fase 11, 
mediante el estudio y evaluación, de los sistemas (programas) a través de los diagramas de 
flujo de datos que describen los controles existentes en la entrada, proceso y salida de la 
información, asl como a través de entrevistas con los analistas y personal del centro de 
cómputo y con los usuarios, observaciones de los procesos, etcétera. 

Evaluación de los controles de aplicación o especificas 

Evaluación de que los controles de aplicación o especificas establecidos sean los adecuados, 
lo cual se debe efectuar a través de pruebas de seguimiento o de reestructuración de la 
información, para verificar que dichos controles funcionan satisfactoriamente, tal como el 
auditor los conoció en las anteriores fases (proceso de captura, mesa de control, validación, 
calculo, emisión de informes. etc.). Estos controles se mencionan en la sección de controles 
de aplicación o especificas. 

Determinación y desarrollo de las pruebas de auditoria 

Seleccionar las pruebas de cumplimiento para probar los controles de aplicación o especlficos 
establecidos en los sistemas (programas). En algunos casos excepcionales, pueden lograrse 
resultados satisfactorios a través de pruebas tradicionales; sin embargo, debido a que la 
mayorla de los controles internos importantes están incorporados dentro de los procesos 
interno del computador, el auditor solamente podré probarlos utilizando el mismo computador 
con ayuda de algunas de las técnicas que se describen mas adelante. 

Evaluación de las pruebas de Cumplimiento y Sustantivas 

Evaluar los resultados de las pruebas de cumplimiento y determinar si éstos cumplieron con 
los resultados esperados y, por lo tanto, confirmar si los controles funcionan como el auditor 
los conoció en las fases anteriores. En caso de que existan deficiencias o desviaciones no 
esperadas. éstas deberan ser evaluadas para definir cómo su efecto transcendió a la 
información financiera y, en su caso, necesariamente ampliar los procedimientos sustantivos 
de auditoria hasta llegar a una conclusión. Cabe mencionar que el auditor también puede 
aplicar pruebas sustantivas usando el mismo computador para probar el contenido y 
corrección de los archivos que mantienen los analisis de saldos. 

TERCERA FASE ALTERNA. Pruebas a los controles PEO para incrementar la eficiencia en los 
resultados de la auditoria. 

Las pruebas a los controles PEO para incrementar la eficiencia en los resultados de auditoria 
(optativa), esta enfocada en que el auditor logre alcances mas amplios y precisos. 

Ut1l1Zac1ón del computador para lograr pruebas de auditoria mds efectivas 

Definir. si fuera el caso, de que aun cuando se tuviera la certeza de obtener la necesaria 
evidencia suficiente y competente por otros medios (basicamente por el resultado esperado de 
sus pruebas sustantivas tradicionales y porque las aplicaciones son sencillas y la 
transformación de la información es básicamente para formular compilaciones), pudiera 
decidir llevar a cabo pruebas de cumplimiento ylo sustantivas, usando el computador para 
lograr pruebas de auditoria más efectivas. extensas, precisas y con un menor esfuerzo de 
tiempo en el trabaio de la auditoría. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



/lustración de algunas técnicas de auditoria para efectuar pruebas de 
Cumplimiento y/o Sustantivas del PED 

A con!lnuacl6n se senalan los ml!l!odos para obtener evidencia de auditoria para probar los 
controles internos en los sistemas (programas) en el computador (pruebas de cumplimiento); asl 
como para verificar el contenido de los archivos (Saldos) mediante pruebas sustantivas, mantenido 
en medios inteligibles sólo para los computadores. 

También se describen o!ras técnicas de cómo el computador puede ayudar al auditor para el 
manejo de su auditoria. 

1. Técnicas para comprobar los controles internos en los sistemas 
(programas) utilizando el computador (pruebas de cumplimieryto). 

Para comprobar (fase tres) que los controles internos incluidos en los programas funcionan en el 
computador de la forma como el auditor lo determinó en su examen del control interno del 
departamento PEO (fase dos), existen ciertas !écnicas para lograrlo (pruebas cumplimiento), 
siendo las siguientes las más comunes: 

a) Lote da datos da prueba 

Esta técnica equivale a las pruebas de cumplimiento de los controles que lleva a cabo el auditor al 
efectuar el seguimiento de las operaciones a !ravés de los sistemas. 

La utilización de esta técnica consiste en la preparación por el auditor de juegos de datos de 
entrada al computador, que le presenten un repertorio de transacciones reales y ficticias, pero que 
sean procesados median!e el programa usado en el desarrollo normal de los procesos, con el 
propósito de identificar resultados predeterminados. 

Las pruebas son normalmente registradas en archivos temporales o falsos, para evitar 
interferencias en los archivos reales del computador. 

Estas pruebas están orientadas a probar operaciones automáticas que realza el computador, tales 
como calcules, asientos, registros, sumarizaclones, resúmenes, limites, rechazos, etcétera. 

Ejemplos 

Calcules de pagos de nóminas basados en la introducción al sistema computarizado de 
!arje!as o registros de tiempo y que serán valuados por los salarios autorizados (horas, dlas, 
etc.) registrados en los archivos maestros, para producir los listados de nóminas, recibos, 
cheques de pago, etcétera. 
Sumas y cálculos de las facturas, cálculo de impuestos y descuentos, basados en la 
introducción al sistema computarizado de las remisiones o embarques que serán procesados, 
con base en los datos incluidos en el archivo maestro. tales como precios de venta, 
descuentos a ciertos clientes, tablas de impuestos, ele., para producir las facturas, diarios de 
ventas. registros de cuentas por cobrar, listados de impuestos retenidos, etcétera. 

Registro de facturas en los registros respectivos de clientes (auxiliares) y pruebas de 
sumarización en diarios de ventas, de antigüedad, e!cé!era. 



En general, esta técnica esta designada a probar el cumplimiento de los controles en los 
sistemas (programas) y confirmar que la información esta siendo debidamente procesada, 
registrada e incluida en informes finales a los usuarios. 

Loa principales controles Internos en lo• programH que el auditor prueba con esta 
técnica son: 

Validación de los datos de entrada y la efectividad para rechazar información errónea y no 
autorizada. 

Controles de acceso para modificar archivos maestros y manejo, en general, de los archivos 
de transacciones (registros). 

Procedimientos para realizar cómputos correctos (sumas, balanceo o cuadre de cifras, 
etcétera). 

Controles sobre los accesos a terminales. 

Los datos que preparar• e Introducirá el auditor para probar loa controles Internos 
en un sistema (conjunto de programHI- Por ejemplo, el de nóminas Incluirla la 
siguiente Información: 

Empleados dados de baja. 

Empleados con sueldos (u horas trabajadas) exagerados. 

Códigos de identificación erróneos e incompletos. 

Horas extras arriba de lo normal. 

Deducciones mayores a los ingresos. 

Asimismo. a través de la preparación de ciertas pruebas, el auditor podra probar la corrección del 
sistema de valuación de los inventarios flslcos (valuación, sumas, calculas, sumarizaclones, 
ordenamiento por secuencia, etc.). Esta técnica es de gran utilidad para probar inventarlas 
voluminosos: igualmente, en sistemas en linea, a través de tratar de introducir información ficticia, 
se podra determinar si los controles internos para rechazar, controlar e informar de estos accesos 
inaceptables funcionan adecuadamente (véase también sección de otras técnicas g y h). 

La ventaja de esta técnica, es que puede ser utilizada por personal con limitada capacidad en PEO, 
ademas de que requiere poca asistencia técnica. Es excelente para verificar programas con 
variedad de procesos limitados y para aplicaciones en linea, donde los archivos se actualizan al 
momento en que se realizan las transacciones. 

ti ,1ud1tor debe planear la aplicación de esta técnica, en cuanto a la oportunidad del uso del computador y de 
los programas. pues, de preferencia. debe utilizarse inmediatamente después (o antes) de que los programas 
ncnnales han sido (o serán) ufl/tzados en Jos procesos rutinarios y utilizar también de preferencia. ta técnica 
de titacoro. El auditor deberá ejercer sumo cuidado en sistemas en lineas, por las ramificaciones que pueden 
el( 1.>t1r al intrcducir mfonnac1ón ficticia a los sistemas. En sistemas complejos y con gran variedad de procesos, 
el Jt:d!for deberá determinar en fonna anticipada todas las condiciones variables y alternativas en los 
proo;r"lmas y afectaciones en los bancos de datos, estadislicas. etcétera. 
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b) D•ta. d• prueba lntegr•do• 

En este caso, se establece una sección ficticia dentro del proceso (tal como si fuera una división, 
subsidiaria, sucursal, etc.), donde se procesarán las pruebas del auditor, pero con la pecullaridad 
de que serán procesadas al mismo tiempo en que las transacciones reales se llevan a cabo. 

También puede desarrollarse esta aplicación. si las circunstancias lo permiten, ellmlnando la 
sección ficticia e introduciendo las pruebas del auditor al mismo tiempo que las transacciones 
reales. 

Con esta técnica, se obtiene una razonable certeza de que las transacciones reales y las pruebas 
del auditor son procesadas al mismo tiempo y con el mismo programa y sujetas ambas a los 
mismos controles Internos. 

Esta técnica es muy útil en sistemas complejos con gran diversidad de transformación de la 
información sin dejar huellas visibles, asl como en sistemas en linea y con varias terml~ales de 
acceso de información (Por ejemplo. en los bancos se pueden probar controles sobre operaciones, 
tales como: pagos de cheques, depósitos, cobros de préstamos, etc, y afectaciones a los registros 
auxiliares y listados diarios por concentración a nivel de cajero. sucursal, plaza, etcétera. 

Al aplicar esta técnica, deberá existir plena autorización de la gerencia, pues se introducirá 
información al flujo normal de la información, asl como de una correcta y oportuna coordinación 
con los diversos departamentos de la empresa Involucrados (contabilidad, cobranza, facturación, 
proceso de datos, etc.), y tenerla certeza de que posteriormente podrán eliminarse totalmente las 
pruebas de los archivos reales y, sobre todo, de los bancos de datos, estadlstlcas, etcétera). 

e) Simulación para/e/a 

Esta técnica consiste en la formulación por el auditor de su propio programa (a través de 
programas especiales o de paquetes de auditoria), para realizar el mismo proceso que efectúa el 
programa del cllente, utilizando la misma información fuente, para luego cotejar ambos resultados. 
El propósito de esta técnica, es verificar la lógica del programa del computador, asl como lo 
adecuado de los controles existentes en el mismo. Es recomendable la utilización de esta técnica 
en la verificación de sistemas complejos que procesan grandes, volúmenes de transacciones. 

Un ejemplo de la aplicación de esta técnica. serla en la revisión de un programa de nóminas 
sofisticado de un Centro o Escuela con varios miles de empleados. El auditor formulará su propio 
programa para elaborar la nómina por un periodo dado y luego, con la ayuda del mismo 
computador, compararla la nómina preparada por él, con la que preparó el Centro o Escuela y 
como ambas utilizaron la misma fuente de datos, cualquier diferencia o falla en los controles serla 
identificada para ser investigada y evaluada. 

d) Varlflcaclón d• /os programas a través del estudio de /os diagramas 

Solicitar un diagrama de lógica del programa, el cual podrá ser estudiado por el auditor para 
determinar la confiabilidad de los sistemas (programas). El uso de esta técnica es útil para probar 
los programas en sistemas sencillos. En caso de sistemas complejos, se puede requerir asistencia 
técnica para comprender y evaluar la lógica del proceso. Desde luego, con la capacitación 
adecuada, el auditor podrá estudiar y evaluar directamente los programas fuente del computador y 
cerciorarse de que dicho diagrama coincide con lo que hace el sistema (programa). 
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2. Técnicas para comprobar el contenido de los archivos usados en 
PED utilizando el computador (pruebas sustantivas) 

Normalmente, la comprobación manual de estos archivos es lmpráctica por lo tardado y diflcil que 
resultaría, por la falta de huellas visibles y por los alcances limitados que se obtendrían; por lo 
tanto, el auditor puede utilizar las técnicas que a continuación se describen, para probar la validez 
de la información contenida en los archivos, aprovechando la velocidad y exactitud del computador. 

Las técnicas para probar el contenido de los archivos usados en PEO, son la preparación de 
programas especiales y el uso de paquetes de auditoria (aunque también pueden utilizarse para 
verificar controles internos en los sistemas a través de la simulación paralela) y son los que se 
describen a continuación: 

e) Programas especia/es 

En este caso, el auditor elabora sus propios programas para procesar cierta información contenida 
en archivos del computador y asl poder obtener evidencia suficiente para su posterior evaluación 
(por ejemplo, probar sumas y clasificaciones de cuentas por cobrar por su antigüedad y la 
selección de aquellas cuentas que excedan a cierto porcentaje sobre los limites de crédito 
autorizados, que su importe sea superior a determinado monto y que, además, tengan cierta 
antigüedad, saldos acreedores, etcétera). 

Para la elaboración de estos programas especiales, et auditor puede seguir las siguientes 
alternativas: 

1 o. Prepararlos él mismo si tiene la capacidad técnica para ello. 

2o. Que personal del cliente en el área de PEO los prepare. 

Jo. Contratar a un especialista para que los formule. 

En los dos últimos casos, los programas deberán ser verificados por medio de las técnicas 
descritas. 

El uso de esta técnica puede ser costoso, ya que implica la inversión de tiempo para la elaboración 
y prueba de los programas. Sin embargo, est" inconveniente puede evitarse utilizando los 
paquetes de auditoria que, en términos generales, cumplen con los mismos objetivos existentes en 
el empleo de los programas especiales, pero siendo su empleo mucho más flexible, sencillo y 
menos costoso y al alcance del auditor en lo que se refiere a su manejo. 

f) Paquetes de auditoria 

Es un conjunto de programas que permite al auditor aplicar una serie de técnicas para verificar 
controles internos en los sistemas, pero sobre todo, para extraer y procesar información de los 
archivos con mayor facilidad. 

Estos paquetes han sido desarrollados por fabricantes de computadores, por las firmas de 
contadores y de consultoria (y pueden ser rentados), con el propósito de que, de una manera 
rapida. flexible y sencilla, el auditor, después de un breve entrenamiento, pueda utilizar el 
computador y sus archivos para los fines de su auditoria, sin requerir de mayor asistencia técnica y 
¡::ara obtener ahorros importantes de tiempos de auditoria. 
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Se piensa que el uso de estos paquetes es una de las mejores formas en que el auditor puede, 
eficiente e Independientemente. Intervenir en los ambientes de computación, ya que obtiene 
flexibilidad en la utilización del computador y sus archivos. 

Las aplicaciones de los paquetes de auditoria son muy amplias y, a manera de ejemplo de los 
beneficios que el auditor puede obtener de esta técnica, son obtener amplios alcances en la 
verificación de las operaciones, con el consecuente ahorro de tiempo de auditoria. 

A continuación se enuncian algunas de las formas en que esta técnica puede ser utilizada: 

1o. Para examinar la corrección de los registros: 

Examen de los saldos de cuentas por cobrar en exceso a los Hmites de crédito. 

Examen de auxiliares de inventarios para localizar partidas con saldos acreedores, de lento 
movimiento o anormales. 

2o. Para verificar cl11culos y hacer cómputos: 

Probar las extensiones y sumas de los inventarios tlsicos. 

Comprobación del cálculo de las depreciaciones. 

Verificar razonabilidad de los descuentos sobre ventas. 

Cálculo de intereses e impuestos. (Retenciones que marca el reglamento sobre Ingresos 
Extraordinarios: Sin Fines Especificas 20%, Con Fines Especificas O - 20%) 

3o. Para comparar información en diferentes archivos: 

Para determinar los cobros posteriores de las cuentas por cobrar mediante la 
comprobación del archivo de cuentas por cobrar (a una fecha determinada), contra los 
registros de las cobranzas de fechas posteriores. 

Comprobar el archivo de inventario flsico de un ano contra otro para localizar partidas de 
lento movimiento o en exceso o bien, para localizar aumentos normales en los costos 
unitarios. 

Cotejar la nómina contra los archivos maestros de empleados para determinar la existencia 
de pagos fuera de ese archivo. 

4o. Para seleccionar e imprimir pruebas de auditoria: 

Confirmación de cuentas por cobrar y por pagar. 

Selección de partidas de inventarios para su verificación flsica. 

Determinación de las adiciones al activo fijo para su examen documental y flslco. 

So. Para sumarizar. reclasificar y analizar información: 

Verificar sumas y totales de los archivos. 

Probar la antigüedad de las cuentas por cobrar. 
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Preparar balanzas de comprobación con la inclusión de los ajustes propuestos por el 
auditor, 

Resumir y analizar estadlstlcas de rotación de inventarios y cuentas por cobrar. 

Reclasificar cuentas por cobrar por renglón o por agentes. 

Estratificar niveles de Inventarlos. Para comparar información obtenida a través de la 
auditoria con los archivos en el computador. 

Cotejo de las pruebas flsicas del inventario contra el archivo correspondiente. 

3. Otras técnicas 

Existen otras técnicas para probar controles internos, todas con la caracterlstica de usar el 
computador en mayor o menpr grado: sin embargo, son derivaciones de las técnicas antes 
indicadas. 

g) Prueba e&peclffca 

Prueba para verificar cálculos o procesos especificas, simultáneamente al proceso real (cálculos de 
depreciación. interés, antigüedad de cuentas por cobrar, etcétera). 

h) Pruebas de sistemas en linea 

Pruebas para verificar sistemas donde las transformaciones, conforme ocurren, se procesan 
inmediatamente en los archivos del computador a través de terminales. 

En estos sistemas, existe una serie de controles internos en los programas para evitar que se 
introduzcan operaciones no autorizadas a través de claves o bien, aquellas que no están 
completas o con datos erróneos. En estos casos, los sistemas normalmente prevén informes de las 
transacciones procesadas por cada terminal y por cada operario para conocer Intentos de acceso 
no autorizados, transacciones incompletas no procesadas y las transacciones procesadas que 
sirvan de base para compararlas con los datos fuente que dieron origen a la operación. 

En este contexto. el auditor podra introducir una serie de pruebas para comprobar que ciertos 
controles internos claves estén cumpliendo con su objetivo. 

En sistemas complejos (muchas transacciones de procesos múltiples de cálculos, con varias 
terminales y utrlizando base de datos). no sera posible suspender los procesos del computador y 
copiar archivos para que el audrtor proces1.1 su lote de datos de prueba y, en este caso. deberá 
emplearse la técnica de datos de prueba integrados conjuntamente con esta tér:nica. 

i) Imagen del contenido de fa memoria 

Esta técnica consiste en solicitar una impresión de cierta parte del programa registrada en la 
unidad central del computador. 

Sr el auditor quisiera ver la lógica y probar la razonabilidad de ciertas Instrucciones (valores que en 
memoria tienen algunas variables). debera solicitar una copia de la parte correspondiente para 
evaluarla. En estos casos. generalmente, el auditor deberá solicitar asistencia técnica para poder 
!eer la sección extraída. 
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Por ejemplo, ciertos cálculos de Intereses y de depreclaciOn son diferentes, dependiendo del tipo 
de los préstamos o de los activos y, en estos casos, el computador, bajo ciertas Instrucciones 
previas (parametros, claves, etc.), toma decisiones, sin dejar huella, para realizar los calculos. En 
estos casos, el auditor podra solicitar copla (imagen) de esta secciOn del proceso para evaluarla. 

}) Seguimiento o rasrreo 

Consiste en listar los pasos de los procesos del computador para proporcionar una evidencia de 
auditoria (pista) de la IOgica de los programas. Una vez determinado esto, el auditor podra hacer 
seguimiento de ciertas operaciones, antes de su proceso hasta su registro final conforme a lo 
indicado en el programa o sea, prueba la entrada, el proceso y la salida. 

k) Módulo de auditor/e Integrados 

Esta técnica, consiste en incluir en un sistema, un conjunto de programas que ejecuten funciones 
propias de auditoria al momento de procesar una aplicaciOn. 

Estos programas, que controla el auditor, funcionan paralelamente (temporal o permanentemente) 
a los sistemas conforme éstos operan realmente, de tal manera que operaciones desusuales o 
fuera de ciertos limites son detectadas y capturadas inmediatamente por dichos programas para 
que el auditor los evalue. Esta técnica es usada en sistemas muy complejos y normalmente por 
auditoria interna. Cuando el auditor externo lleva a cabo esta prueba, debera tener asistencia 
técnica y una coordinaciOn muy estrecha con los diversos departamentos de la empresa 
involucrada en los sistemas. 

/) Evaluación de casos base 

Consiste en probar, con base en lotes de datos de prueba, los programas antes de que éstos sean 
implantados definitivamente en los sistemas. 

Esta prueba, que normalmente se aplica a sistemas que están en su etapa de diseno y que aun no 
estan liberados, puede realizarse tanto en el computador de los Centros como en otros. Requiere 
de poca ayuda técnica. 

m) Bitácora 

Los sistemas producen informaciOn relativa al uso del computador, archivos utilizados, programas 
ejecutados, tiempo de maquina empleado, interrupciones, registros procesados, cambios de 
programas, etc. La lectura de estas bitacoras por el auditor, podra darle seguridad de que no ha 
habido cambios no autorizados. 
El uso de las bitacoras es importante para el auditor cuando lleva a cabo sus pruebas con el 
computador, pues podrá cerciorarse de que se estan empleando los programas correctos y no 
otros y que no haya habido paros, interrupciones, introducciOn o eliminación de información, etc., 
durante el proceso de sus pruebas. 

El auditor debera estar satisfecho de que existen controles adecuados sobre el uso y 
mantenimiento de las bitácoras, y allegarse de técnicas para que lo auxilien en la interpretación de 
este informe, 

n) Mapeo 

Es una técnica que permite conocer el orden en que fueron ejecutadas diferentes rutinas de un 
programa. Por ejemplo, cuántas veces fueron llamados, quiénes los llamados, asl como el cruce 
entre variables y rutinas. 

so 



4. Técnicas para ayudar al auditor para el manejo de su auditarla 

Las técnicas que a continuación se describen, no estan enfocadas a proporcionar evidencia 
suficiente y competente, sino, mas bien, para ayudar al auditor al manejo operativo y administrativo 
de su trabajo. 

Existen en el mercado especializado, ciertos programas que pueden ser utilizados en los 
computadores o bien, desarrollador por algún Centro o Instituto. También han tenido bastante auge 
los computadores portátiles que el auditor puede llevar y operar directamente en el campo del 
trabajo. 

En términos generales y, en mayor o menor grado, estos programas pueden realizar las siguientes 
funciones: 

1. Mantener balanzas de comprobación. 

2. Elaboración de cédulas sumarias y algunas cédulas de detalle. 

3. Facilitar la inclusión de los ajustes propuestos de auditoria en la balanza y en las cédulas 
sumarias y aquellas de cédulas de detalle. 

4. Lo mismo que lo anterior, pero con los asientos de reclasificación. 

5. Preparación de los balances generales, asl como de los estados de resultados, cambios en el 
Patrimonio y en la posición financiera, todos comparativos por varios anos. 

6. Facilidad de manejar estados financieros consolidados y de sus ajustes y reclasificaciones. 

7. Formulación de análisis financieros. tendencias, gráficas, etcétera. 

S. Determinación de ciertos calcules globales en la auditoria, tales como el efecto monetario, 
depreciaciones, intereses. efectos de la inflación por Indices, etcétera. 

9, Mantenimiento de análisis permanentes de auditoria tales como: capas de efecto monetario, 
adquisiciones de activos. patrimonio y sus valores reexpresados, valuación de inversiones, 
etcétera. 

1 O. Preparación de programas de trabajos especificas. 

11. Preparación y control de confirmaciones. 

12. Control de tiempos según presupuestos de auditoria, comparaciones con tiempos reales, 
análisis de los honorarios cotizados con los reales, determinando las variaciones en la 
ut11izac1ón en horas y diferencias en las cuotas de facturación, etcétera. 

SI 
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Para facilitar la revisión de las cuentas por auditar se establecieron los siguientes 
tres puntos que se seguirán en cada una de ellas: 

• Los Objetivos que se persiguen al revisar una cuenta. 

• Algunos Controles Internos que se deben observar 
considerando la importancia relativa y el riesgo de auditoria 
(se podrá consultar el apéndice A para complementar el 
estudio de estos controles). 

• Los Procedimientos de Auditoria que se deberán aplicar (se 
podrá consultar el apéndice D para complementar el estudio 
de estos procedimientos). 

Es importante aclarar que estos objetivos, controles y procedimientos son 
enunciativos, mas no limitativos. 

Dentro de los procedimientos de auditoria se menciona: 

La existencia de una planeación adecuada del trabajo del auditor para 
alcanzar totalmente sus objetivos en la forma más eficiente posible. 
Una revisión analltica para verificar la importancia relativa de la cuenta dentro 
de la estructura financiera (identificar cambios significativos o transacciones no 
usuales). 
Las pruebas de cumplimiento para corroborar el funcionamiento de los 
controles internos. 
Las pruebas sustantivas considerando la planeación de la auditoria, el estudio 
y evaluación del control interno, asl como los factores de importancia relativa y 
riesgo de auditoria; el auditor deberá establecer la naturaleza de las pruebas 
sustantivas con el alcance y oportunidad que considere necesarios en las 
circunstancias. 
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Caja y Bancos 
.\"OR.\f,IS I' PROCEDl.\llESTOS DE AUDITORÍA. 

OBJETIVO: 

Comprobar la existencia física y la inclusión en el balance general de todos los fondos 

propiedad del Centro de Enseñanza para Extranjeros. 

Correcta valuación. 

Determinar disponibilidad Inmediata o restricciones. 

Comprobar correcto registro de los rendimientos generados en la cuenta bancaria 

pendientes de enterar a la Tesorería de la UNAM en el periodo contable 

correspondiente. 

Comprobar correcto registro por el depósito de los ingresos a la Tesorería. 

Comprobar correcto registro por los Enteros a la Tesorería de los Ingresos 

Patrimoniales. 

Verificar que se cumpla con fa Norrnatividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO: © 

e: Control adecuado sobre entradas diarias de efectivo. 

e: Depósito integro e inmediato de la venta de publicaciones. 

= Aprobación por la administración de las firmas autorizadas, que sean 

mancomunadas. 

e: Políticas sobre el manejo del fondo fijo de caja. 

e: Segregación adecuada de las funciones de autorización, adquisición y venta, 

custodia, Cobranza, tesorerla, registro y cobro de intereses. 

e: Afianzamiento del personal que maneja estos recursos. 

= Existencia de registros para identificar valores y sus rendimientos. 

= Arqueos periódicos de efectivo y valores. 

= Formulación de conciliaciones periódicas e investigación y ajuste de las 

diferencias. 
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En la detenminación de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de 
auditoria que se aplicarán a las cuentas, el auditor deberá considerar, entre otros 
elementos, la importancia relativa de la cuenta en relación con los estados financieros en 
su conjunto, asl como los riesgos de auditoria . 

..J IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros. 

v RIESGO DE AUDITORÍA. 
(opinión si salvedad existiendo Errores} 

Control.© 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
Interno. 

D•t•cclón. 
• Errores Importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

lnh•rRnt•. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

- La naturaleza y caracterlsticas de la Dependencia de que se 
trate. 

- La falta de una adecuada segregación de funciones. 
- Falta de controles adecuados sobre los movimientos del 

efectivo y valores. 
- La existencia de operaciones con partes relacionadas. 
- Falta de conciliaciones y depuraciones mensuales de las 

cuentas bancarias y de inversiones. 
- Registros auxiliares poco confiables. 
- Existencia de partidas en monedas extranjeras. 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

+-+ Planeación. 

Se deberá efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus 
objetivos en la forma más eficiente posible, considerando siempre los aspectos de 
importancia relativa y riesgo de auditoria. 

Se deberá obtener información sobre las caracterlsticas de los fondos y valores, tales 
como tipo de inversión, tasa de interés, vencimientos, tipo de moneda, etc. Incluyen la 
forma en que opera la Dependencia, sus condiciones jurldicas, sistemas de información 
manual o Proceso Electrónico de Datos (PED), politicas de registro, estructura y calidad 
de la organización, segregación de funciones, definición de líneas de autoridad y 
responsabilidad, existencia de auditoria interna, etc; y, en su caso, determinar las posibles 
limitaciones que pueden afectar su trabajo y opinión. 
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Entrevistas con el jefe de la unidad administrativa. 
Lectura de Normatividad y Manuales de Procedimientos. 
Lectura de los estados financieros. 
Visitas a las instalaciones. 
Entrevistas funcionarios. 

+-> Revisión analltica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Análisis de razones financieras. (para identificar variaciones y 
tendencias) 

+-> Pruebas de cumplimiento: © 

+-> Pruebas sustantivas: • 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben disenarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia (análisis, Inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, cálculo, etc.) 

Se dirigen a corroborar el funcionamiento de los 
controles internos de esta cuenta. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Disenadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoría se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Arqueos. 
RevisiOn de conciliaciones, 
Revisión de transacciones. 
Corte de valores. movimientos 
Revisión de traspasos de fondos. 
Comprobación de la valuación. 
Cálculo de rendimientos. 
Obtención de declaraciones de la administración. 
Presentación y revelación. 

¡ ConsUitese el Apéndice O como complemento de estas pruebas, que son enunciativas, mas no limitativas. 
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Deposito en Trénslto y en Tesorerfa 
SOR.\IAS I' PROCED/.\l/ESTOS DE A UDITORÜ 

OBJETIVO: 

Verificar que los ingresos Extraordinarios estén registrados en la contabilidad, 

comprobando que éstos correspondan a transacciones y eventos efectivamente 

realizados durante el periodo, y que se hayan determinado en forma razonable y 

consistente. 

Comprobar los depósitos realizados directamente a la Cuenta General de la UNAM, 

aún no reportados (tránsito) 

Comprobar los Ingresos Extraordinarios reportados ante la Unidad de Proceso', SllE. 

(Tesorería) 

Verificar los rendimientos Institucionales que se reflejan en los estados de cuenta de 

la Contadurla General de la UNAM. SIAU. 

Verificar las retenciones de la UNAM, 20% ó por el porcentaje autorizado. 

Verificar los gastos efectuados con cargo a la cuenta de Ingresos Extraordinarios. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO.© 

e: Existencia de autorización y documentación de las ventas a crédito, de los precios de 

venta y, de los descuentos y devoluciones. 

e: Segregación adecuada de funciones. 

e: Control de devoluciones. 

e: Conciliaciones periódicas de la suma de los auxiliares contra el saldo de la cuenta de 

mayor correspondiente. 

e: La captación y depósito de los ingresos Extraordinarios se sujetarán a lo establecido 

en el Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM (RIE) y la circular 

No.5.'º 

e: Todo ingreso Extraordinario que se perciba deberá expedirse un recibo Oficial, 

debiendo utilizar para ello los formatos suministrados por la DGF. 

e: Depósito en la Tesoreria de la UNAM o en las cuentas bancarias autorizadas por 
ellas, dentro de los dos dlas hábiles siguientes a aquel en que se perciban. (Moneda 
nacional). 

10 Referente a los Ingresos Extraordinarios con o sin fines especificas (20º/~ - 80%). 
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e= Moneda extranjera, el depósito lo efectúa en la caja General de la UNAM quien le 
entrega como comprobante un ·certificado de Entero" 

e= Recaba firma del Secretario o Jefe de Unidad Administrativa en el Reporte de 
Deposito en moneda nacional o en su caso en el Reporte de depósito en moneda 
extranjera. 

e= Los gastos derivados de ingresos Extraordinarios con fines específicos deberán 
entregar la información correspondiente a los ·acuerdos, contratos o convenios a 
realizar, incluyendo presupuesto y calendario a la SA-T. 

e= Existencia de un registro y control de los ingresos extraordinarios que perciba la 
dependencia (Normatividad - Procedimientos). 

e= Resguardo del efectivo recibido y los recibos Oficiales no utilizados en la caja fuerte 
de la dependencia. 

e= El responsable del cobro de los ingresos deberá elaborar diariamente cortes de caja 
en los que indicará fecha, recibos utilizados, importe y en su caso firma de recibido 
de la persona a quien entrega los ingresos extraordinarios. 

e= Elaboración de informe sobre los ingresos extraordinarios indicando el saldo al último 
mes y lo turna al secretario o jefe de Unidad Administrativa. (Mensual) 

.J IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrian contener los 
estados financieros . 

.J RIESGO DE AUDITORIA. 
(opinión si salvedad existiendo Errores) 

Control.© 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
Interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

lnh•rent•. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 
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Falta de anélisis de cuentas vencidas. 
Acumulación de transacciones no procesadas. 
Numerosas partidas de conc11iación entre saldos 
según auxiliares y mayor. 
Incremento en la antigüedad de las cuentas por 
cobrar. 
Aumento de devolución de publicaciones vendidas. 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

<-> Planeación. 
Se deberé efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 

en la forma més eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

+-> Revisión analltica. 
Para conocer la Importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera. 

Identificar cambios significativos o lransacclones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 

Anélisis de razones financieras.(Utilidad neta a ingresos, rotación de 

cuentas por cobrar, etc. para identificar variaciones y tendencias) 

Obtener explicación de variaciones Importantes: volumen de 

publicaciones vendidas 

Cálculos globales de los ingresos. 

,_. Pruebas de cumplimiento: © 

./'·, 
.. ~ --. : 

' ••• ·~ ·- "f..I 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control Interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 
Deben dlsenarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia (anélisis, inspección, entrevistas, catculos globales, 
observación, cálculo, etc.) 

Se dirigen a corroborar el funcionamiento de los 
controles internos antes mencionados. 
Comprobación de la autorización apropiada y 
documentada respecto de los sistemas, métodos y 
procedimientos usados. 

Aplicación de los siguientes procedimientos en 
relación con los ingresos extraordinarios: 

Verificación de la utilización y control de facturas de 
venta y notas de crédito prenumeradas. 
Verificación de que existan procedimientos de control 
que aseguren que todos los articulas surtidos se han 
facturado y que todas las facturas se registren 
adecuadamente. 
Comprobación de la corrección aritmética, cantidades y 
precios de las facturas. 
Revisión de los controles sobre ventas de desperdicios 
de inventarios y de activos fijos. 
Verificación de que la función de recepción de efectivo 
se mantenga independiente de cualquier otra función de 
registro. 
Verificación de que existan conciliaciones entre libro 
mayor con sus auxiliares correspondientes. 
Evaluación de Jos procedimientos de control para las 
devoluciones efectuadas. 
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<-+ Pruebas sustantivas: 

Revisión de los controles sobre ventas de 
desperdicios de inventario y de activos fijos. 
Verificación de que la función de recepción de efectivo 
se mantenga independiente de cualquier otra función 
de registro 
Verificación de que existan conciliaciones entre libro 
mayor con sus auxiliares correspondientes. 
Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Disenadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de 
una cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. Las pruebas sustantivas 
proporcionan evidencia respecto a la valuación, integridad, existencia y exactitud 
sobre los ingresos extraordinarios. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellos 
relacionados con efectivo e inventarios, ya que estos le dará al auditor una mayor 
eficiencia en el desarrollo de su trabajo. 

Inspección de la documentación que ampara las cuentas por cobrar con objeto de 
verificar su propiedad, o bien revisión de cobros posteriores. 
Verificación del "corte" de ingresos de operación, tiene como objetivo principal 
asegurarse que los ingresos se registraron en el periodo al que corresponden, y se 
lleva a cabo: 

a) Examinando la documentación que respalda las ultimas operaciones del periodo 
sujeto a revisión y las primeras del periodo siguiente. 

b) Aplicando técnicas de revisión analltica para evaluar el comportamiento de los 
ingresos entre periodos y que usualmente consiste en la comparación de cifras 
reales y presupuestadas. 

c) Mediante una combinación de los procedimientos indicados en los incisos a) y b) 
anteriores. 

Comprobar los depósitos realizados directamente a la Cuenta General de la UNAM, aún no 
reportados (tránsito) 
Confirmación de tos ingresos Extraordinarios reportados ante la Unidad de Proceso, 
SllE.(Tesoreria) 
Evaluación, mediante examen documental, de los resultados de la confirmación de saldos. 
Venficacrón de los impuestos causados. 
Revisión analit1ca 
Declaraciones de la Administración. 
Presentación y revelación en los estados financieros. 

a) Clas1fJcac16n apropiada. 
b) Gravámenes en caso de existir - restricciones. 
c) Importe de las cuentas en moneda extranjera. 
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Inventarios 

OBJETIVO: 

Comprobar su existencia flslca. 

Verificar que sean propiedad del Centro. 

Determinar la existencia de gravámenes. 

.VOR.\fAS Y PROCED/.\f/E.VTOS DE .~UDITORIA. 

Determinar su adecuada valuación, tomando en consideración que no exceda a su 

valor de realización. 

Cerciorarse que haya consistencia en la aplicación de los métodos de valuación. 

Comprobar que el costo de ventas corresponde a transacciones y eventos 

efectivamente realizados durante el periodo correspondiente, y que se hayan 

determinado en forma razonable y consistente. 

Comprobar la correcta aplicación de la Normatividad Administrativa para las 

Dependencias Universitarias en Materia de Adquisiciones y Almacenes en los casos 

que aplica, del Manual de Procedimientos de las Secretarlas y Unidades 

Administrativas ( Tomo 111, Procedimientos en Materia de Bienes y Suministros) y 

circulares. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación de los estados financieros. 

CONTROL INTERNO. © 

Deben cumplirse los objetivos relativos a autorización, procesamiento y clasificación 

de transacciones, salvaguarda física y verificación y evaluación. 

Un adecuado control interno exige que los inventarios sean debidamente pedidos, 

recibidos, controlados, segregados, usados, contados fisicamente, embarcados y 

facturados, incluyendo su adecuada valuación a coto históricos y su actualización. 

= Las adquisiciones con cargo total o parcial al presupuesto de la UNAM, o a los 

ingresos extraordinarios que reciban las dependencias, asl como aquéllas que se 

realicen con recursos provenientes de otras fuentes de financiamiento, estarán 

sujetas a la Normatividad administrativa para las Dependencias Universitarias en 

Materia de Adquisiciones y Almacenes, el Manual de Procedimientos de las 

Secretarías y Unidades Administrativas y demás disposiciones y circulares que al 

efecto se emitan. 

60 



<= Las dependencias universitarias podrán realizar los siguientes tipos de compras: 

• Compras Nacionales: 

a) del almacén general (Solicitud Vale de Abastecimiento). 

b) directas (Orden de Compra). 11 

c) menores (Orden de Compra). 

d) mayores (Requisición de Compra). 

• Compras al Extranjero: 

a) de presupuesto (Requisición de Compra), y 

b) directa -con apoyo externos a la Institución- (Orden de Compra). 

<= Autorización del método de valuación seleccionado por la dependencia. 

<= Segregación adecuada de las funciones de autorización, custodia y registro. 

<= Registro oportuno de la inversión en inventarios y del pasivo correspondiente. 

<= Registro oportuno de todos los embarques y, en su caso, su facturación, incluyendo 

la contabilización del correspondiente costo de ventas. 

<= Control de devoluciones. 

<= Custodia flsica adecuada de los inventarios. 

<= Inventario flsicos. 

<= Procedimientos adecuados para el registro y acumulación de los elementos del costo. 

<= Comparación periódica de la suma de los registros auxiliares con el saldo de la 

cuenta de mayor correspondiente. 

<= Procedimientos para determinar la pérdida de valor de los inventarios y el registro de 

las estimaciones correspondientes. 

<= Sistemas de información sobre cifras actualizadas; determinación y registro de los 

efectos de la inflación. 
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- ...... 

-/ IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros. 

-/ RIESGO DE AUDITORIA. 
{opinión si salvedad existiendo Errores} 

Control.© 
• Errores Importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
interno. 

Detección. 
• Errores Importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracteristicas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

Falta de procedimientos para salvaguarda llslca. 

Falta de segregación adecuada de funciones. 

- Deficiencias de procedimientos para inventario flslco. 

Frecuencia de ajustes importantes por inventario llslco. 

Inventario llsico en fechas que difieran de la del fin del 

ejercicio. 

- Cambios propuestos o definidos para practicar inventarios 

flsicos rotatorios en vez de totales. 

Registros auxiliares poco confiables. 

- Cifras importantes de inventarios identificados como obsoletos 

o de lento movimiento, pero no investigados ni registrados 

como tales. 

Materiales en poder de terceros o recibidos de terceros. 

Caracterlsticas del sistema de costos de control de inventarios 

o del método de valuación y cambios en los mismos. 

Procedimientos deficientes para la revisión o actualización de 

costos unitarios, etcétera. 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

... Planeación. 

Obtener información sobre las caracterlsticas del inventario y costo de ventas, tales como los 
sistemas de costos, métodos de valuación, procedimientos utilizados, reglas particulares de 
valuación y presentación, incluyendo su aplicación consistente. Dichas caracterlsticas incluye 
la Normatividad y procedimientos, sistemas de Información (manuales o PEO), pollticas de 
registro, estructura y calidad de la organización, segregación de funciones, definición de lineas 
de autoridad y responsabilidad, determinar las posibles limitaciones que pueden afectar su 
trabajo y opinión. 

+-> Revisión analítica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Analisls de razones financleras.(Costo de venta a ventas, rotación de 
inventarios, etc; para identificar variaciones y tendencias) 
Obtener explicación de variaciones importantes 
Calculo globales de los ingresos. 

+-> Pruebas de cumplimiento: © 
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control Interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben dlsenarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(análisis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
obseNación, calculo, etc) 

Se dirigen a corroborar el funcionamiento de los 

controles internos antes mencionados. 

Observación, adecuada custodia, correcto y oportuno 

embarque, etc.; Constando la adecuada segregación 

de funciones, asignación de responsabilidades y 

autoridad, existencia de formas, registros y archivos. 

Revisión selectiva de compras, inspeccionando la 

documentación soporte, su adecuada autorización y 

registro oportuno en libros y auxiliares. 

Revisión de la adecuada determinación de costos 

unitarios de producción. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 

sustantivas. 
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.... Pruebas sustantivas: 
Olseriadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeaclón de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

;, 
. . .. ' ••. ~ "! • ,. ,_ ............... ___ ,_ 

Propiedad. 

Existencia e integridad. 

Observación del Inventario flsico. 

Revisión de corte de operaciones. 

Observación y pruebas flsicas de Inventarios 
rotatorios. 

Observación pruebas flslcas de la toma de 
inventarios en fecha distinta a la de fin del ejercicio. 

Comprobación de la sumarización y costeo de los 
Inventarios flsicos 

En caso que no se haya podido observar el 
inventario flsico de los inventarios. (Procedimientos 
supletorios) 

Examen de documentación suficiente y competente 

de que se practicaron inventarios flsicos y de que los 

procedimientos seguidos garantizaron la correcta 

determinación de las existencias. 

Revisar transacciones posteriores que comprueben 

fehacientemente la existencia de los inventarios. 

Examinar la documentación que ampare entradas y 

salidas de inventarios. 

Efectuar conteos selectivos y conciliaciones con las 

cifras del inventario. 

Comprobar corte de operaciones. 

• Pruebas de valuación del inventario y del costo de 
ventas. 

• Presentación y revelación. 
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Deudores de Gtos. • reserva de comprob•r 
.VOR.\fAS I' PROCEDl.11/E.VTOS DE AUDITORIA. 

OBJETIVO: 

Verificar el correcto registro de los recursos entregados al responsable del gasto, que 
se encuentran pendientes de comprobar. 

Verificar las comprobaciones y/o devoluciones del gasto a Reserva ante la 
administración de la dependencia. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 
aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO: © 

<= Existencia de autorización, verificando que se cumpla con la Normatividad y 
procedimientos existentes. ..:; 

<= Registro en el periodo correspondiente de la documentación. 
<= Vigilancia constante y efectiva sobre los vencimientos. 
e Conciliaciones periódicas de las sumas de los auxiliares contra mayor . 

..¡ IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros . 

..¡ RIESGO DE AUDITOR(A. 
(opinión si salvedad existiendo Errores} 

Control.© 
• Errores Importantes en una cuenta, que no sean -,,, 
~~~:!:dos oportunamente por el sistema de control , .• , . 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlst1cas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

65 

Falta de análisis de cuentas vencidas. 
Acumulación de transacciones no procesadas. 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

.... Planeación. 

Se deber;!I efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

..... Revisión analltica. 
Para conocer ta importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
Identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Obtener explicación de variaciones importantes 

<-> Pruebas de cumplimiento: © 

.... Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de M6xico. 

Deben dise,,arse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencla.(análisls, inspección, entrevistas. cálculos globales, 
observación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles internos existentes. 
Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Disel'\adas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una cuenta, sin 
importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relaliva y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Examen de documentación. 
Verificación de calculos y pruebas globales. 
Presentación y revelación. 
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ln1resos ntraordln•rlos por cobrar 
SOR.11.~S Y PROCEDl.\f/E.VTOS DE .·IUD/TOR/A 

OBJETIVO: 

Verificar recibos oficiales, y todos aquellos autorizados por la Dirección General de 
Finanzas, entregados al interesado que se encuentran pendientes de cobro. 
Comprobar la autenticidad de los ingresos y las cuentas por cobrar. 
Correcta valuación, incluyendo registro de las estimaciones necesarias. 
Verificar su correcto registro. 
Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 
aplican en cada caso. 
Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO: © 

<= Existencia de autorización y documentación de los servicios prestados. 
<= Segregación adecuada de funciones. 
<= Registro en el periodo correspondiente de la documentación. 
<= Vigilancia constante y efectiva sobre los vencimientos y la cobranza. 
<= Control de ingresos diferentes a la actividad propia de la Dependencia. 
<= Conciliaciones periódicas de las sumas de los auxiliares contra mayor. 
<= Confirmaciones periódicas por escrito. 
<= Arqueos periódicos de la documentación que ampare las cuentas por cobrar. 
e: Afianzamiento de quienes manejan las cuentas por cobrar . 

..J IMPORTANCIA RELATIVA. 
Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad. que podrlan contener los 
estados financieros . 

..J RIESGO DE AUDITOR/A. 
(opinión si salvedad existiendo Errores) 

Control. © 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
Interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

67 

Falta de análisis de cuentas vencidas. 
Acumulación de transacciones no procesadas. 
Numerosas partidas de conciliación entre saldos 
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según auxiliares y mayor. 
Incremento en la antigüedad de las cuentas por 
cobrar. 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

<-> Planeación. 

Se debera efectuar una planeaclón adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

<-+ Revisión analltica. 
Para conocer la Importancia relativa del rubro dentro de fa estructura financiera. 
Identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Obtener explicación de variaciones importantes 
Analisis de razones financieras. (para identificar variaciones y 
tendencias) 

<-+ Pruebas de cumplimiento: © 

<-+ Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control Interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normativldad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben diset'\arse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencla.(amilisis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles internos 
existentes. 
Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Oisel'ladas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Examen de documentación que ampara los ingresos extraordinarios 
por cobrar. 
Verificación de cálculos y pruebas globales. 
Confirmación. 
Analis1s de antigüedad de saldos. 
Presentación y revelación. 
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Documentación 
NOR.\fAS Y PROCEDl.lt/ENTOS DE AUDITOR/A. 

OBJETIVO: 

Verificar el Importe y registros de la documentación original, por tramitar, en trámite o 
rechazada que se tiene pendiente de gestionar ante la Unidad de Proceso 
Administrativo, correspondiente al Fondo Fijo, Gastos a reserva de Comprobar, 
Proveedores, Acreedores, entre otros. 
Verificación del cheque o contrarrecibo, y/o por el depósito electrónico efectuado por 
la Unidad de Proceso Administrativo. 
Verificar su correcto registro. 

Verificar que se cumpla con la Norrnatividad, Procedimientos y circulares que se 
aplican en cada caso. 
Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO: © 

e: Existencia de autorización, verificando que se cumpla con la Normatividad y 
procedimientos existentes. 

e: Segregación adecuada de funciones. 
e: Registro en el periodo correspondiente de la documentación. 
e: Vigilancia consta.nte y efectiva sobre los vencimientos. 
e: Conciliaciones periódicas de las sumas de los auxiliares contra mayor. 

-J IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros. 

-J RIESGO DE AUDITORIA. 
{opinión si salvedad existiendo Errores) 

Control.© 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracteristicas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

Falta de análisis de cuentas vencidas. 
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Acumulación de transacciones no procesadas. 
Numerosas partidas de conc1liación entre saldos 
segün auxiliares y mayor. 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

+-+ P/aneación. 

Se deberá efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma más eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria . 

.-. Revisión analítica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
Identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Obtener explicación de variaciones importantes 

.-. Pruebas de cumplimiento: © 
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normalividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

.... Pruebas sustantivas: 

Deben disenerse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencla.(anállsis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles Internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Disenadas para llegar a una condusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración Ja planeacl6n de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Examen de documentación. 
Verificación de cálculos y pruebas globales. 
Presentación y revelación. 
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Contn recibot por entrea;ar y/o canjear 
SOR.\IAS Y PROCEDl.lllE.VTOS DE .~UDITORÜ 

OBJETIVO: 

Verificar el importe y registros, de los Contrarecibos de reembolso pendientes de 
canjear o canjeados por un cheque, corresponda a la documentación que los acredita. 
Verificar el importe y registros, de los Contrarecibos pendientes de entregar o 
entregados a Proveedores y/o Acreedores, corresponda a la documentación que los 
acredita. 
Verificar su correcto registro. 
Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 
aplican en cada caso. 
Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO: © 

= Existencia de autorización, verificando que se cumpla con la Normatividad y 
procedimientos existentes. 

= Segregación adecuada de funciones. = Registro en el periodo correspondiente de la documentación. 
= Vigilancia constante y efectiva sobre los vencimientos. = Conciliaciones periódicas de las sumas de los auxiliares contra mayor . 

..J IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros . 

..J RIESGO DE AUDITORIA. 
(opinión si salvedad eKistiendo Errores) 

Control.© 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta. que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracteristicas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 
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Falta de análisis de cuentas vencidas. 
Acumulación de transacciones no procesadas. 
Numerosas partidas de conciliación entre saldos 
según aux1hares y mayor. 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

<-> Planeación. 

Se deberá efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma más eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

<-+ Revisión analltica. 
Para conocer la Importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Obtener explicación de variaciones importantes 

<-+ Pruebas de cumplimiento: © 

... Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente eonfonne a la Nonnatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben disenarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(analisis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, calculo. etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Oisenadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Examen de documentación. 
Verificación de ctllculos y pruebas globales. 
Presentación y revelación. 
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Cheques por Depositar y/o en1reaar 
XOR.\IAS I' PROCEDl.11/ENTOS DE A UDITORfA. 

OBJETIVO: 

Verificar el importe y registros de los cheques pendientes de entregar y/o depositar a 
los proveedores y acreedores. 
Verificar su correcto registro. 
Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimienlos y circulares que se 
aplican en cada caso. 
Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO: © 

<= Existencia de autorización, verificando que se cumpla con la Normatividad y 
procedimientos existentes. 

<= Registro en el periodo correspondiente de la documentación. 
<= Vigilancia constante y efectiva sobre los vencimientos. 
<= Conciliaciones periódicas de las sumas de los auxiliares contra mayor. 

v IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros. 

v RIESGO DE AUDITOR(A. 
(opinión si salvedad existiendo Errores} 

Control.© 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
Interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracteristicas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 
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Falta de análisis de cuentas vencidas. 
Acumulación de transacciones no procesadas. 
Numerosas partidas de conciliación entre saldos 
según auxiliares y mayor. 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

.... Planeación. 

Se debera efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

.... Revisión anal/lica. 
Para conocer la Importancia relativa del rubro dentro de la estn.1ctura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Obtener explicación de variaciones importantes 

.... Pruebas de cumplimiento: © 

++ Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno on los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente confonne a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben dlseriarae en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(análisis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles Internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Disenadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos lo dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Examen de documentación. 
Verificación de cálculos y pruebas globales. 
Presentación y revelación. 
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Presupuesto por ejercer 
,l/OR.\IAS Y PROCEDl.\llENTOS DE A UDITO/ÚA. 

OBJETIVO: 

Verificar la asignación presupuesta!, aumentos, transferencias y apoyos a las 

diferentes partidas. 

• Verificar los gastos realizados con cargo al presupuesto por partidas, disminuciones 

por transferencias, importes asignados a compromisos previos, disminuciones 

efectuadas al presupuesto asignado por parte de la Administración Central y el 

presupuesto no ejercido al final del ejercicio. 

- Comprobar que el registro y control del presupuesto se efectúa de acuerdo a las 

disposiciones que emita la Dirección General de Programación Presupuesta! 

(Catálogo e instructivo de Ejercicio Presupuestal) y el Manual de Procedimientos de 

las Secretarlas y Unidades Administrativas (Tomo 11, materia de presupuestos) 

Verificar su correcto registro. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO: © 

<= El presupuesto se ejercerá conforme a la normatividad y procedimientos 
administrativos generales. establecidos en materia de: 

Remuneraciones Personales - 100, 
Servicios - 200, 
Becas, Prestaciones y Estimulas - 300, 
Articulas y Materiales de Consumo - 400, 
Mobiliario y Equipo - 500, 
Inmuebles y Construcciones - 600 y 
Erogaciones Condicionadas al ingreso y Programas de Colaboración Académica -
700. • 

<= No deberán contraer las dependencias compromiso que superen el monto de los 
presupuestos autorizados. 

<= No se podrán contraer obligaciones que comprometan recursos de los subsecuentes 
ejercicios. 

<= Será posible efectuar adecuaciones presupuestarias siempre que permitan un mejor 
cumplimiento de los objetivos y programas de cada dependencia. 
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<= Si existe la .necesidad de utilizar partidas, que no hayan sido presupuestadas, y se 
cuente con recursos disponibles en otras partidas, será necesario que la dependencia 
ubique recursos en las partidas requerida por medio de una redistribución 
financiera''. movimiento que deberán realizar ante la Dirección General de 
Presupuesto Universitario. 

<= Deberán efectuar las compras de equipo y material preferentemente en el mercado 
nacional. 

<= Cuidar con especial énfasis el ejercicio de las partidas con relación a prácticas 
escolares, trabajos de campo y reuniones de trabajo . 

..J IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrfan contener los 
estados financieros . 

..J RIESGO DE AUDITORIA. 
(opi'nfón si salvedad existiendo Errores) 

Control.© 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta. que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

Falta de anallsls de cuentas (Real contra Estimada) • 

12 Las retribuciones financieras podrán atenderse después de aprobarse el presupuesto por el H. Consejo 
Universitario y el periodo para solicitarlas finalizaré el 7 de octubre del presente ario. Sólo procederán 
retribuciones financieras cuando el código propuesto por disminuir cuente con suficiencia presupuesta! y 
cumpla con los requisitos establecidos (formato 10 més oficio). 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

.... Planeación. 

Se deben~ efectuar una planeaciOn adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma más eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

Lectura del Catálogo e instructivo de Ejercicio Presupuesta! y Manuales de 
Procedimientos. 
Lectura del Anteproyecto de presupuesto y del presupuesto operativo. 
Entrevistas funcionarios. 

.... Revisión analltica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financler•. 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

ComparaciOn de cifras con ejercicios anteriores. 
Obtener explicaciOn de variaciones Importantes 

.... Pruebas de cumplimiento: © 

,_. Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatlvidad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben dlsenarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(análisis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas sustantivas. 

Oiseriadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin Importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Comprobar el importe autorizado en programas, 
subprogramas. grupos y partidas, destinado a sufragar las 
erogaciones de la dependencia o subdependencia para el 
desarrollo de sus actividades. 
Revisión de redistribuciones financieras si existen. 
DeclaraciOn de la administraciOn. 
PresentaciOn y revelación. 
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Equipo y Moblllarlo 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITOR/A. 

OBJETIVO: 
Comprobar que existan y estén en uso. 
Verificar que sean propiedad de la dependencia. 
Determinar gravámenes y contingencias. 
Comprobar la suficiencia de la depreciación. 
Comprobar la consistencia en el método de valuación y en el cálculo de la 
depreciación. 
Verificar su correcto registro. 
Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 
aplican en cada caso. (Manual de Procedimientos de la Secretarla y Unidades 
Administrativas Tomo 111 y IV, Procedimientos en Materia de Bienes y Suministros y 
Procedimientos en Materia de Servicios Generales) 
Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO:© 
<= Autorización del método de valuación seleccionado. 
<= Aprobación de la administración para adquirir, vender, retirar, destruir o gravar 

activos. 
<= Segregación adecuada de funciones de adquisición, custodia y registro. 
<= Evidencia de recibo y registro adecuado de los bienes adquiridos. 
<= Existencia de archivos de documentación. 
<= Politicas para el registro de adiciones al activo y las partidas de gastos por 

conservación y reparaciones. 
<= Revisión periódica de las construcciones e instalaciones en proceso y registro 

oportuno de aquellas que se hayan terminado. 
<= Registro adecuado de anticipos a proveedores o constructores. 
<= Control sobre las unidades dadas de baja. 
<= Clasificación y registro de los activos fijos en cuentas que representen grupos 

homogéneos. 
<= Registros individuales que permitan la identificación y localización de los bienes, 

valores, depreciación, clave interna, etcétera. 
<= Conciliación periódica de la suma de los auxiliares contra el saldo de la cuenta de 

mayor. 
<= Información sistematizada sobre cifras actualizadas. 
<= Adecuada protección de los bienes de activo fijo, incluyendo su aseguramiento. 

Procedimientos: 

Tomo 111. Procedimientos en Materia de Bienes y Suministros 

Adquisición de vehículos y tramitación de placas y tenencia. 
Recompra de equipo de fotocopiado. 
Registro de bienes inventariables adquiridos por compra directa. 
Registro de bienes inventariables adquiridos a través de la D.G. Prov. 
Baja de bienes de activo fijo por robo o extravlo. 
Baja de bienes de activo fijo por obsolescencia. 
Cambio de usuario o de ubicación fis1ca de los bienes de activo fijo. 
Recuento fisico de bienes de activo fijo. 
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Tomo IV. Procedimientos en Materia de Servicios Generales. 

En la determinación de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos 
de auditoria que se aplicarán a las cuentas el auditor deberá considerar la 
importancia relativa del rubro en relación con los estados financieros en su 
conjunto, asl como los riesgos de auditoria . 

..J IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros . 

..J RIESGO DE AUDITORIA. 
(opinión si salvedad existiendo Errores) 

Control.© 
• Errores Importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
interno. 

Detección. 
• Errores Importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores Importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

Naturaleza. monto y caracterlsticas propias de los 
Inmuebles, maquinaria y equipo, especialmente los 
que son de fá.cil realización y sustracción. 
Las polltlcas en cuanto al monto y naturaleza de las 
partidas a ser capitalizadas, aai como los cambios 
Importantes en relación con dichas polltica1. 
Estimaciones que afectan el valor neto en libros de 
los activos (depreciación, avalúas, detenninaciOn del 
valor de uso, etcétera). 
Existencia de capacidad no utilizada significativa o do 
activos no utilizados. 
Existencia de gravámenes sobre los activos o 
limitaciones en cuanto a su disponibilidad. 
Falta de conteos flsicos de los activos en fonna 
periódica. 
Registros auxiliares poco confiables. 
Falta de identificación flsica de los activos a través de 
etiquetas, marbetes, etcétera. 
Falta de control sobre la localizaci6n flsica de los 
activos. 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

Activos obsoletos o no se encuentran en uso y no 
sean dado de baJél. 

..... Pfaneación. 

Se deberá efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma más eficiente posible. considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
nesgo de auditoria. 
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+-+ Revisión analilica. 
Para conocer la Importancia relativa del rubro dentro de la e1tructura financiera, 
Identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Análisis de razones financieras. (para Identificar variaciones y 
tendencias) 
Obtener explicación de variaciones importantes e Investigar cualquier 
relación no usual e inesperada entre el periodo auditado y el anterior. 
intraperlodo. contra presupuestos. etcétera. 

+-+ Pruebas de cumplimiento: © 

+-+ Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. • 

Deben disel'\arse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(análisis, Inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas sustantivas. 

Oisef\adas para llegar a una concfusi6n respecto al saldo de una 
cuenta, sin Importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria. el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada. ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Inspección de la documentación que ampara la propiedad de los activos fijos. 
Examen de las adquisiciones y cargos por obras en proceso del ejercicio. 
Inspección flslca para comprobar que los bienes registrados existan y estén en uso. 
Comprobación de bienes en poder de terceros. as! como de bienes de terceros en 
poder de la entidad. 
Revisar la consistencia en los métodos de registro y depreciación. 
Verificación de la actualización conforme al Boletln 8-10. 
Registro adecuado de los bienes vendidos o dados de baja. 
Calculo de la depreciación y adecuado registro. 
Comprobar que no existan partidas de activo fijo registradas en resultados o 
viceversa. 
Comprobar que los bienes estén debidamente protegidos y asegurados .. 
Investigación de gravamenes, restricciones y compromisos. 
Presentación y revelación. 



Proveedores y Acreedores 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA. 

OBJETIVO: 

Comprobar que todos los pasivos que muestra el balance general, son reales y 
representan obligaciones de la entidad por artlculos recibidos, vendidos o servicios 

prestados, etc; a la fecha del mismo. 

Verificar que se incluyan todos los pasivos a cargo del centro por los importes que se 

adeuden a la fecha del balance general. 

Comprobar que los pasivos no están garantizados por gravámenes sobre activos u 

otras garantlas colaterales, a menos que asl esté indicado. 

Comprobar que los pasivos están adecuadamente clasificados, descritos y revelados 

en los estados financieros, incluyendo sus notas. 

Comprobar la veracidad de las obligaciones contraidas con personas fisicas por la 

prestación de servicios profesionales Independientes. 

Verificar su correcto registro. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. (Procedimientos en Materia de Presupuesto. Tomo 11, Pago a 
Proveedores.) 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO: © 

<= Segregación adecuada de las funciones de autorización, compra, recepción, 

enajenación, verificación de documentación, registro y pago. 

<= Autorización a diferentes niveles para contraer pasivos y garantizarlos. 

<= Uso y control efectivo de órdenes de compra y notas de recepción prenumeradas para 

todo gasto y compra. 

<= Revisión de facturas, precios y cálc~los y cotejo contra las órdenes de compra y notas 

de recepción. 

e Determinación del monto de los pasivos por concepto de impuestos . 

..J IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros. 
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v RIESGO DE AUDITORIA. 
(opinión si salvedad existiendo Errores} 

Control.© 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
Interno. 

Detección. 
• Errores Importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlsllcas o particularidades ,de dicha 
cuenta o Dependencia. 

Naturaleza y caracterlsticas propias del pasivo 
Falta de segregación adecuada de funciones. 
Ausencia de diferentes niveles de autorización para 
controlar pasivos y garantizarlos. 
Registros auxiliares poco confiables. 
Ausencia de controles para verificar facturas, precios y 
calcules, y asegurar que las órdenes de compra se cotejen 
contra las notas de recepción. 
Falta de controles para asegurar que los servicios 
contratados fueron recibidos. 
Ajustes frecuentes en las cuentas de pasivo. 
Ausencia de procedimientos para la revisión o 
actualización de pasivos en monedas extranjeras. 
Falta de comunicación adecuada entre el departamento 
que contrata y el de contabilidad. 
Restricciones financieras originadas por pasivos contrafdos 
y, 
Falta de controles adecuados que aseguren que los 
pasivos por concepto de impuestos se calculan a las tasas 
y por los montos que corresponden. 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

+-> Planeación. 
Se debera efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma más eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

+-> Revisión analltica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Analisis de razones financieras. (para identificar variaciones de un 
periodo a otro y tendencias) contra el presupuesto. 

• Pruebas globales de impuestos. intereses devengados no pagados, 
regaifas. comisiones, etc. Con objeto de verificar el pasivo 
correspondiente. 
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+-+ Pruebas de cumplimiento: © 

+-+ Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de M6xico. 

Deben disenarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(análisis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
obseNaclón, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Olsenadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

-ConfirmaciOn. 
-Examen de la documentaciOn de pagos posteriores. 
-Examen de documentaciOn. 
-lnvestigaciOn en busca de posibles pasivos no registrados. 
-VerificaciOn de cálculos y pruebas globales. 
-ObtenciOn de declaraciones de la admlnistraciOn. 
-PresentaciOn y revelaciOn. 
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Gastos a reserva de comprobar 

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA. 

OBJETIVO: 

Comprobar que los gastos representan transacciones efectivamente realizadas y que 

corresponden a los fines efectivamente realizadas y que corresponden a los fines 

propios de la dependencia. 

Verificar la veracidad de las solicitudes de gastos a reserva de comprobar ante el 

Patronato Universitario por concepto de viáticos, prácticas escolares, gastos 

generales, entre otros. 

Verificar su correcto registro. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO: © 

e: La autorización de gastos generales a reserva de comprobar se sujetará a lo 

establecido en la Circular s/n de la Secretarla Administrativa - Tesoreria de fecha 28 

de octubre de 1992, así como a lo dispuesto en el Instructivo de Ejercicio y Catálogo 

Presupuesta! de la Dirección General de Programación Presupuesta!. 

e: Los gastos son autorizados y justificados por el Titular de la dependencia. 

e: Existe una segregación de funciones para su autorización, pago y registro. 

e: Se tiene establecido un control presupuesta! para estas erogaciones. 

e: Se cuenta con registros contable apropiado para el control, clasificación e información 

de los gastos por área de responsabilidad. 

e: El gasto que se solicite, deberá formar parte de los programas o proyectos 

autorizados en el presupuesto. 

e: Únicamente se afectarán por concepto de Gatos Generales a Reserva de Comprobar 

el subgrupo 180 "Honorarios": el grupo 200 "Servicios"; el grupo 400 "Artículos y 

Materiales de Consumo y la partida 531 "Animales de rancho y Granja". En caso de 

partidas centralizadas, se deberá contar con la autorización de la dependencia 

centralizadora. 

e: No se autorizará una nueva solicitud de gastos generales a reserva, cuando existan 

saldos pendientes de comprobar. 
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<= Los recursos proporcionados por concepto de gastos a reserva de comprobar se 

destinarán para el fin que fueron solicitados, por lo que todo recu~o no utilizado se 

reintegrará en la Caja General de la Dirección General de finanzas, quien entregará a 

cambio un Certificado de Entero como comprobante del depósito. 

<= El plazo máximo de comprobación será de 30 dlas a partir de la autorización del 

gasto a reserva de comprobar. 

<= El Secretario o jefe de Unidad Administrativa será el responsable de vigilar que la 

comprobación de los gastos a reserva de comprobar se realice en el plazo 

establecido. 

<= El Area de Presupuesto será la responsable del registro y control de las erogaciones 

realizadas por concepto de gastos a reserva de comprobar 

<= El Area de Presupuestos lnfonnará al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa 

(quincenal o mensualmente) el saldo de gastos a reserva de comprobar, para que en 

caso de existir adeudos por parte del interesado, le sean solicitados los documentos 

comprobatorios. 

<= Los gastos a reserva de comprobar, mayores de 30 mil pesos, cuyo cheque se 

solicite a favor de la dependencia, requieren autorización de la Dirección General de 

Finanzas. Subdirección de Egresos. 

<= La factura que se presente como comprobante del gasto deberán reunir los requisitos 

fiscales que establece el articulo 29-A del Código Fiscal de la Federación . 

.J IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros . 

.J RIESGO DE AUDITOR(A. 
(opinión si salvedad existiendo Errores) 

-_ Control. © 
• Errores Importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracteristicas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 
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Naturaleza y caracterlsticas propias de los gastos. 
Ausencia o inadecuadas polltlcas de capitalización. 
Carencia de controles para reconocer y registrar en forma oportuna y adecuada los gastos. 
Cargos y créditos extraordinarios. 
Carencia o procedimientos Inadecuados de revisión y autorización de desembolsos. 
Registros auxiliares poco confiables. 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

.-. Planeación. 

Se deberá efectuar una planeaclón adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma más eficienle posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

Se deberá obtener Información sobre la naturaleza de los gastos y pollticas, reglas de 
reconocimiento de los mismos y presentación en los estados financieros. Esta información incluye, 
el conocimiento de la forma en que opera la Dependencia, sus caracterlsticas, sistemas de 
Información, pollticas de registro, estructura de la organización, segregación de funciones, 
definición de lineas de autoridad y responsabilidad; si se cuenta o no, con la función de auditoria 
interna, etc. En su caso determinar las posibles limitaciones que puedan afectar su trabajo y 
opinión. 

.... Revisión analitica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de las cifras de los distintos renglones del periodo 
sujetos a revisión contra presupuestos y contra las cifras del ano 
anterior, tomando como elementos de juicio el Indice de inflación 
general y as! juzgar si las variaciones o la ausencia de éstas y las 
tendencias son razonables. 
Obtener y analizar explicaciones de variaciones importantes o 
extraordinarias en relación con anos anteriores y con presupuestos. 
Análisis de razones financieras, tales como: gastos a Ingresos: para 
Identificar variaciones y tendencias, para as! juzgar la razonabilidad de· 
éstas, con base en el conocimiento general de la Dependencia. 

<-> Pruebas de cumplimiento: © 
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben disei'arse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.{análisis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de tos controles internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 
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Pruebas sustantivas: 
Olsettadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoría, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Verificar que los saldos de los auxiliares de las subcuentas de gastos coinciden 
contra el mayor general. 
Revisión general de los auxiliares de gastos para detectar y, en su caso, 
Investigar partidas poco usuales. 
Examen critico de los documentos que respaldan los gastos, para verificar que 
los bienes o servicios hayan sido efectivamente recibidos y que derivan de 
transacciones normales y propias. 
Presentación y revelación. 

1 
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Fondo Ojo UNAM 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA. 

OBJETIVO: 

Comprobar la existencia flsica y la inclusión en el balance general de todos los fondos 

propiedad del Centro de Ensel'\anza para Extranjeros. 

Correcta valuación. 

Determinar disponibilidad Inmediata o restricciones. 

Verificar la debida autorización por la compra de bienes o servicios con el fondo fijo. 

Verificar el importe asignado por concepto del Fondo Fijo, con recursos del Patronato 

Universitario. 

Verificar las disminuciones que se hagan al Fondo Fijo, autorizadas por el Patronato 

Universitario. 

Verificar su correcto registro. 

Verificar que se cumpla con la Normalividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO. © 

Creación del Fondo Fijo." 
<= El titular de la dependencia será el responsable del uso que se le dé al fondo fijo 

asignado. 
<= La creación de fondo fijo se solicitará a la Dirección General de Control e Informática 

a través de oficio firmado por el Titular de la dependencia solicitante. 
<= Será responsabilidad del Secretario o jefe de Unidad Administrativa elaborar y firmar 

el recibo para la obtención de los recursos del fondo fijo. 
<= Una vez autorizada la creación el fondo fijo el Secretario o Jefe de Unidad 

Administrativa tramitará la apertura de una cuenta bancaria para su manejo y control. 
<= El secretario o jefe de unidad administrativa vigilará que los recursos del fondo fijo 

sean depositados en la cuenta bancaria. 
<= El Area de presupuestos será la responsable de llevar el registro y control del fondo 

fijo asignado a la dependencia. 

Incremento del Fondo Fijo. 

<= Todo incremento de fondo fijo se solicitará a la Dirección General de Control e 
Informática, mediante oficio autorizado por Titular de la dependencia. 

11 Manual de Procedimientos de la Secretaria y Unidades Administrativas. Tomo 11: Procedimientos en Materia 
de Presupuestos 1998. 
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<= El Secretaria o Jefe de Unidad Administra elaborarán un recibo para el cobro de los 
recursos del fondo fijo el cual deberá estar firmado por el Titular y el responsable del 
fondo fijo de la dependencia. 

<= El importe por el incremento del fondo fijo se depositará en la cuenta bancaria 
asignada para el manejo del fondo fijo. 

<= El Area de presupuesto elaborará un estudio de los gastos realizados con cargo al 
fondo fijo que justifique la solicitud de incremento del mismo. 

<= Será responsabilidad del Area de presupuestos llevar el registro y control del fondo 
fijo de la dependencia. 

Manejo y Reembolso del Fondo Fijo. 

<= La adquisición del bien o servicio por medio del fondo fijo estará sujeta a la 
disponibilidad de recursos del mismo. 

<= La compra del bien o servicio se efectuará siempre y cuando haya sido autorizada por 
el Titular, o Secretario o Jefe de Unidad Administrativa. 

<= Las erogaciones del fondo fijo podrán afectar partidas presupuestales o cuentas de 
ingresos extraordinarios, para lo cual el Area de presupuestos anotará en la 
documentación comprobatoria la codificación correspondiente a la afectación 
contable presupuesta!. 

<= Los recursos del fondo fijo en ningún caso se utilizarán para adquirir comestibles, 
cambiar cheques personales, dar anticipo de sueldos, efectuar préstamos personales 
ni financiar actividades ajenas a la operación propia de la dependencia. 

<= Los pagos por importes superiores a $5000.00. se realizarán invariablemente con 
cheque nominativo. 

<= Los cheques expedidos y no cobrados por los beneficiarios se cancelarán después 
de seis meses contados a partir de la fecha de su expedición. 

<= La adquisición de materiales y artlculos de consumo corresponderán aquellos no 
incluidos en el Catálogo de Bienes de Uso Recurrentes de la Dirección de 
Proveeduría. 

<= El Area de Presupuestos será la responsable de tramitar ante la Unidad d Proceso 
Administrativo el reembolso de las erogaciones efectuadas con el fondo fijo a fin de 
contar con disponibilidad de los recursos. 

<= Todas las erogaciones que se efectúen con el fondo fijo deberán ser comprobadas 
por el ticket o factura del bien o servicio adquirido, ésta última deberá reunir los 
requisitos fiscales establecidos en el Articulo 29-A del Código Fiscal de la Federación. 

<= En caso de pasajes urbanos o cualquier otro servicio por el cual no se pueda obtener 
documentación comprobatorio, el Area de Presupuestos elaborará como 
comprobante del gasto, un recibo de control interno que deberá contener el nombre, 
RFC y firma del interesado, importe entregado, motivo del gasto, firma del Secretario 
o Jefe de Unidad Administrativa y firma del responsable del Area de presupuestos. 

<= La documentación comprobatoria será engrapada en hojas blancas y ordenada¡¡ en 
forma ascendente de acuerdo a la partida que se afectará, para su entrega en la 
Unidad de Proceso Administrativo. 

= La forma Múltiple de Gatos estará firmada por el Titular y el Secretario o Jefe de 
Unidad Administrativa de la dependencia. 

<= El área de Presupuestos efectuará, mensualmente, un arqueo del fondo fijo e 
informará al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa, la situación en que éste se 
encuentre, mismo que entregará. 
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En la determinación de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de 
auditoria que se aplicarán a las cuentas el auditor deberá considerar la importancia 
relativa del rubro en relación con los estados financieros en su conjunto, asl como los 
riesgos de auditoría. 

..¡ IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros . 

.J RIESGO DE AUDITORIA. 
(opinión si salvedad existiendo Errores) 

Control. © 
• Errores Importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
Interno. 

Oet.cclón. 
• Errores importantes en una cuenta. que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores Importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

<-> Planeación. 

Se debera efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

+-> Revisión anal/lica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

• Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 

• Analisis de razones financieras. {para identificar variaciones de 
un periodo a otro y tendencias) contra el presupuesto. 

90 



<-> Pruebas de cumplimiento: © 

<-+ Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar. existen y se apllcan 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de M9xlco. 

Deben disenarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(análisis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, calculo, ele) 

Corroborar el funcionamiento de los controles Internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Disenadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Arqueos. 
Revisión de transacciones. 
Corte de valores, movimientos 
Revisión de traspasos de fondos. 
Comprobación de la valuación. 
Declaraciones 
Presentación y Revelación en las Estados Financieros. 
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Resultados de Ejercicios Anteriores 

SOR.\l4S !' PROCEDl.\llE.\'TOS DE AVDITORiA. 

OBJETIVO: 

Verificar lo ingresos que resulten de los ejercicios anteriores y los ingresos 

Extraordinarios registrados en Tesorerla, según estado de cuenta de la Contraloria 

General de la UNAM, en el momento en que se aperture la subcuenta originada por el 

inicio de las operaciones contables. 

Verificar el importe correspondiente a los previos acumulados de ejercicios anteriores. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares ~ue se 

aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

En la determinación de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos 
de auditoria que se aplicarán a las cuentas el auditor deberá considerar la 
importancia relativa del rubro en relación con los estados financieros en su 
conjunto, asi como los riesgos de auditoria . 

.J IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros . 

.J RIESGO DE AUDITORIA. 
(opinión si salvedad existiendo Errores) 

Control. © 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las características o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

++ Planaación. 

Se deberá efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma más eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

<-> Revisión analltica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

• Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
• Análisis de razones financieras. 

<-> Pruebas de cumplimiento: © 

<-> Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben disenarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(análisis, Inspección, entrevistas, cálculos globales, 
obseNación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Disenadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Valuación 
Obtención de declaraciones de la administración. 
Verificación de cálculos y pruebas globales. 
Presentación y revelación. 
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Fondo con Recunot Propios 

,\'OR.\IAS l' PROCEOl.\llE.\'TOS DE A UD/TOIÚA. 

OBJETIVO: 

Verificar las autorizaciones o aumentos al Fondo Fijo ó de Operación, con recursos 

de la dependencia. 

Verificar las disminuciones y/o cancelaciones del fondo autorizado con recursos de la 

dependencia. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

En la determinación de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos 
de auditoria que se aplicarán a las cuentas el auditor deberá considerar la 
Importancia relativa del rubro en relación con los estados financieros en su 
conjunto, asl como los riesgos de auditoria. 

. ·, 

,¡ IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros. 

-1 RIESGO DE AUDITORIA. 
(opinión si salvedad existiendo Errores} 

Control. © 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
Interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por et auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

<-> Planeación. 

Se deber<'! efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma más eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

<-+ Revisión analltica. 
Para conocer la Importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

• Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 

<-+ Pruebas de cumplimiento: © 

<-> Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normalividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Ceben disenarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependeneia.(análisis, inspección, entrevistas. cálculos globales, 
observación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Dlsenadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta. sin Importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoría, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoría, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Verificación de cálculos y pruebas globales. 
Presentación y revelación. 
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., . 

Aportaciones UNAM. 
.\'OR.\IAS Y PROCEDl.11/ENTOS DE AUDITORÍA. 

OBJETIVO: 

Verificar el importe de las compras de activo fijo 

Verificar el importe de las donaciones de activo fijo recibido. 

Comprobar que existan y estén en uso. 

Verificar que sean propiedad de la dependencia. 

Determinar gravámenes y contingencias. 

Comprobar la suficiencia de la depreciación. 

Comprobar la consistencia en el método de valuación y en el cálculo de la 

depreciación. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO:© 

<= Autorización del método de valuación seleccionado. 
<= Aprobación de la administración para adquirir, vender, retirar, destruir o gravar 

activos. 
<= Segregación adecuada de funciones de adquisición, custodia y registro. 
<= Evidencia de recibo y registro adecuado de los bienes adquiridos. 
<= Existencia de archivos de documentación. 
<= Pollticas para el registro de adiciones al activo y las partidas de gastos por 

conservación y reparaciones. 
<= Revisión periódica de las construcciones e instalaciones en proceso y registro 

oportuno de aquellas que se hayan terminado. 
<= Registro adecuado de anticipos a proveedores o constructores. 
<= Control sobre las unidades dadas de baja. 
<= Clasificación y registro de los activos fijos en cuentas que representen grupos 

homogéneos. 
<= Registros individuales que permitan la identificación y localización de los bienes, 

valores, depreciación, clave interna, etcétera. 
<= Conciliación periódica de la suma de los auxiliares contra el saldo de la cuenta de 

mayor. 
<= Información sistematizada sobre cifras actualizadas. 
<= Adecuada protección de los bienes de activo fijo, incluyendo su aseguramiento. 
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En la determinación de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos 
de auditoría que se aplicarán a las cuentas el auditor deberá considerar la 
Importancia relativa del rubro en relación con los estados financieros en su 
conjunto, asl como los riesgos de auditoria . 

.J IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros . 

.J RIESGO DE AUDITOR{A. 
{opinión si salvedad existiendo Errores) 

Control. © 
• Errores Importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
Interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

runclón de las caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

Planeación. 

Se deberá efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma más eficiente posible, considerando siempre los aspectos de Importancia relativa y 
nesgo de auditoria. 

<-> Revisión analltica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Analisis de razones financieras. (para identificar variaciones y 
tendencias) 
Obtener explicación de variaciones importantes e investigar cualquier 
relación no usual e inesperada entre el periodo auditado y el anterior, 
intra periodo. contra presupuestos. etcétera. 
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.-. Pruebas de cumplimiento: © 
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben diseiiarse en funciOn a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(análisis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
obseivaclón, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles Internos 
e•istentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas sustantivas • 

.-. Pruebas sustantivas: 
Dlsenadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin Importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que tos procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

!: 
... ,, •.. _, __ , 

Inspección de la documentación que ampara la propiedad de los activos fijos. 
Examen de las adquisiciones y cargos por obras en proceso del ejercicio. 
Inspección llsica para comprobar que los bienes registrados existan y est6n en uso. 
Comprobación de bienes en poder de terceros, asl como de bienes de terceros en 
poder de la entidad. 
Revisar la consistencia en los métodos de registro y depreciación. 
Verificación de la actualización conforme al Boletln B-10. 
Registro adecuado de los bienes vendidos o dados de baja. 
Cálculo de la depreciación y adecuado registro. 
Comprobar que no existan partidas de activo fijo registradas en resultados o 
viceversa. 
Comprobar que los bienes estén debidamente protegidos y asegurados .. 
Investigación de gravámenes, restricciones y compromisos. 
Presentación y revelación. 



Asian•clón Presupuestal 
SOR.\US Y PROCED/.11/ESTOS DE ,IUDITOIÚA. 

OBJETIVO: 

Verificar la asignación presupuesta! que recibe la dependencia y por los aumentos de 

apoyos adicionales y/o retribuciones financieras. 

Verificar el traspaso de saldos a la cuenta "Economías Presupuéstales" al cierre del 

ejercicio. 

Verificar las disminuciones en la asignación del presupuesto derivadas de 

retribuciones financieras existentes. 

Verificar algunas reducciones institucionales del presupuesto. 

Verificar su correcto registro. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO. © 

e: El ante proyecto de presupuesto se elaborará conforme a los lineamientos que emita 
la Dirección General de programación Presupuesta!. 

e: La dirección General de Programación Presupuesta! enviará al Secretario o Jefe de 
Unidad Administrativa el diskette, así como los lineamientos e instrucciones 
correspondientes para la elaboración del ante proyecto anual del presupuesto. 

-= El Titular de la dependencia comunicará a los Responsables de las Unidades que la 
conforman, las normas y pollticas generales establecidas para la elaboración del 
anteproyecto de presupuesto y fijará los plazos para su preparación. 

e: La Dirección General de Programación Presupuesta! establecerá la fecha d entrega 
del proyecto anual de presupuesto configurado por la dependencia. 

-= El Secretario o Jefe de Unidad Administrativa integrará el ante proyecto anual de 
presupuesto con base en la información proporcionada por las Unidades 
Responsables de la dependencia, el cual deberá ser revisado y autorizado por el 
Titular de la dependencia. 

= El Secretario o jefe de Unidad Administrativa proporcionará asesorla a las Unidades 
Responsables de la dependencia, respecto a la elaboración del anteproyecto anual 
de presupuesto. 
El Secretario o jefe de Unidad Administrativa clasificará conjuntamente con el Area de 
presupuesto los requerimientos de la dependencia con base en el Catálogo 
Presupuesta!. 

·:= Todos los requerimientos de las Unidades deberán solicitarse en función y 
cumplimiento de los programas y proyectos a desarrollar. 



= El Secretario.o Jefe de Unidad Administrativa entregará en la Dirección General de 
Programación Presupuesta! el anteproyecto anual de presupuesto en la fecha 
establecida por la misma. = El registro y control del presupuesto se efectuará de acuerdo a las disposiciones que 
emita la Dirección General de Programación Presupuesta! (Instructivo de Ejercicio y 
catalogo presupuesta!) = El Secretario o jefe de Unidad Administrativa solicitará a la Dirección General de 
Programación Presupuesta!, las modificaciones o redistribuciones presupuestales 
necesarias en el ejercicio, una vez que haya sido aprobado el presupuesto por el 
Consejo Universitario. 

= Toda solicitud de redistribución financiera será firmada por el Titular de la 
dependencia. 

= El Secretario o Jefe de Unidad Administrativa supervisará el ejercicio y control del 
presupuesto asignado. 

= El responsable del área de Presupuesto verificará que todas las erogaciones afecten 
el código programático correcto e informará, periódicamente, al Secretario o Jefe de 
Unidad Administrativa, el comportamiento del ejercicio del presupuesto. 

En la determinación de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos 
de auditoria que se aplicarán a las cuentas el auditor deberá considerar la 
importancia relativa del rubro en relación con los estados financieros en su 
conjunto, asl como los riesgos de auditoria. 

,¡ IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros. 

,¡ RIESGO DE AUDITORIA. 
(opinión si salvedad existiendo Errores) 

Control. © 
• Errores Importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
Interno. 

Detección. 
• Errores importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

..... Planeación. 

Se debera efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

..... Revisión analltica. 
Para conocer la Importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Obtener eMplicación de variaciones importantes 

...., Pruebas de cumplimiento: © 

..., Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en loa que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecido• 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben diseiiarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(análisis, inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles Internos 
existentes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas sustantivas . 

Disef\adas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una 
cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Comprobar el importe autorizado en programas, 
subprogramas, grupos y partidas, destinado a sufragar las 
erogaciones de la dependencia o subdependencia para el 
desarrollo de sus actividades. 

Revisión de redistribuciones financieras si existen. 

Declaración de la administración. 

Presentación y revelación. 
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lnaresos Elltraordln•rio 
NOR.\IAS I' PROCEDl.\f/E.\'TOS DE AUDITDRM 

OBJETIVO: 

Verificar que los ingresos Extraordinarios estén registrados en la contabilidad, 

comprobando que éstos correspondan a transacciones y eventos efectivamente 

realizados durante el periodo, y que se hayan determinado en forma razonable y 

consistente. 

Comprobar los depósitos realizados directamente a fa Cuenta General de la UNAM, 

aún no reportados (transito) 

Comprobar los ingresos Extraordinarios reportados ante fa Unidad de Procesó, SllE 

(Tesorerla). 

Verificar los rendimientos institucionales que se reflejan en los estados de cuenta de 

fa Contadurla General de fa UNAM. SIAU. 

Verificar las retenciones de fa UNAM, 20% ó por el porcentaje autorizado. 

Verificar los gastos efectuados con cargo a fa cuenta de Ingresos Extraordinarios. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. 

Comprobar fa adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO.© 

<= Existencia de autorización y documentación de las ventas a crédito, de loa precios de 
venta y, de los descuentos y devoluciones. 

<= Segregación adecuada de funciones. 
<= Control de devoluciones. 
<= Conciliaciones periódicas de fa suma de los auxiliares contra el saldo de fa cuenta de 

mayor correspondiente. 

<= La captación y depósito de los ingresos Extraordinarios se sujetarán a fo establecido 
en el Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM (RIE) y la circular 
No.5.,. 

<= Todo ingreso Extraordinario que se perciba deberá expedirse un recibo Oficial, 
debiendo utilizar para ello los formatos suministrados por la DGF. 

<= Depósito en fa Tesorerla de la UNAM o en las cuentas bancarias autorizadas por 
ellas. dentro de los dos dlas hábiles siguientes a aquel en que se perciban. (Moneda 
nacional) 

<= Moneda extranjera, el depósito fo efectúa en fa caja General de fa UNAM quien le 
entrega como comprobante un "Certificado de Entero" 

u Referente a los Ingresos Extraordinarios con o sin fines especificas (20% ~ 80%). 
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e= Recaba firma del Secretario o Jefe de Unidad Administrativa en el Reporte de 
Depósito en moneda nacional o en su caso en el Reporte de depósito en moneda 
extranjera. 

e= Los gastos derivados de ingresos Extraordinarios con fines especlficos deberán 
entregar la información correspondiente a los acuerdos, contratos o convenios a 
realizar, incluyendo presupuesto y calendario a la SA-T. 

e= Existencia de un registro y control de los ingresos extraordinarios que perciba la 
dependencia. (Normatividad - Procedimientos) 

e= Resguardo del efectivo recibido y los recibos Oficiales no utilizados en la caja fuerte 
de la dependencia 

e= El responsable del cobro de los ingresos deberá elaborar diariamente cortes de caja 
en los que indicará fecha, recibos utilizados, importe y en su caso firma de recibido de 
la persona a quien entrega los ingresos extraordinarios. 

e= Elaboración de informe sobre los ingresos extraordinarios indicando el saldo al último 
mes y lo turna al secretario o jefe de Unidad Administrativa. (Mensual) 

En la determinación de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos 
de auditoria que se aplicarán a las cuentas el auditor deberá considerar la 
importancia relativa del rubro en relación con los estados financieros en su 
conjunto, asi como los riesgos de auditoria. 

v IMPORTANCIA RELA T/VA. 

importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrian contener los 
estados financieros. 

v RIESGO DE AUDITORIA. 
(opinión si salvedad existiendo Errores) 

Control. © 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
interno. 

Detección. 
• Errores Importantes en una cuenta, que se hayan 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de ras caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

Falta de análisis de cuentas vencidas. 
Acumulación de transacciones no procesadas. 
Numerosas partidas de conciliación entre saldos 
según auxiliares y mayor. 
Incremento en la antigüedad de las cuentas por 
cobrar. 
Aumento de devolución de publicaciones vendidas 
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

++ Planeación. 

Se deberá efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en la forma más eficiente posible, considerando siempre los aspectos de Importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

<-> Revisión anal/tica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de cifras con ejercicios anteriores. 
Análisis de razones financieras.(Utilidad neta a Ingresos, rotación de 
cuentas por cobrar, etc; para identificar variaciones y tendencias) 
Obtener explicación de variaciones importantes: volumen de 
publicaciones vendidas 
Cálculo globales de los ingresos. 

<-> Pruebas de cumplimiento: © 
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control Interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a Ja Normativldad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben dlsenarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(análisis, Inspección, entrevistas, cálculos globales, 
obseNación, calculo, etc) 

Se dirigen a corroborar el funcionamiento de los 
controles internos antes mencionados. 

Comprobación de la autorización apropiada y 
documentada respecto de los sistemas, métodos y 
procedimientos usados. 

Aplicación de los siguientes procedimientos en 
relación con los ingresos extraordinarios: 

Verificación de la utilización y control de facturas de 
venta y notas de crédito prenumeradas. 
Verificación de que existan procedimientos de control 
que aseguren que todos los articulas surtidos se han 
facturado y que todas las facturas se registren 
adecuadamente. 
Comprobación de la corrección aritmética, cantidades y 
precios de las facturas. 
Revisión de los controles sobre ventas de desperdicios 
de inventarios y de activos fijos. 
Verificación de que la función de recepción de efactivo 
se mantenga independiente de cualquier otra función de 
registro. 
Verificación de que existan conciliaciones entre libro 
mayor con sus auxiliares correspondientes. 
Evaluación de los procedimientos de control para las 
devoluciones efectuadas. 
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._.. Pruebas sustantivas: 

Revisión de los controles sobre ventas de 
desperdicios de inventario y de activos fijos. 

Verificación de que la función de recepción de efectivo 
se mantenga independiente de cualquier otra función 
de registro 

Verificación de que existan conciliaciones entre libro 
mayor con sus auxiliares correspondientes. 

Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas . 

Oisetladas para llegar a una conclusión respecto al saldo de 
una cuenta, sin importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. Las pruebas sustantivas 
proporcionan evidencia respecto a la valuación, integridad, existencia y exactitud 
sobre los ingresos extraordinarios. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellos 
relacionados con efectivo e inventarios, ya que estos le dará al auditor una mayor 
eficiencia en el desarrollo de su trabajo. 

Inspección de la documentación que ampara las cuentas por cobrar con objeto de 
verificar su propiedad, o bien revisión de cobros posteriores. 
Verificación del "corte" de ingresos de operación, tiene como objetivo principal 
asegurarse que los ingresos se registraron en el periodo al que corresponden, y se 
lleva a cabo: 

d) Examinando la documentación que respalda las últimas operaciones del periodo 
sujeto a revisión y las primeras del periodo siguiente. 

e) Aplicando técnicas de revisión analltica para evaluar el comportamiento de los 
ingresos entre periodos y que usualmente consiste en la comparación de cifras 
reales y presupuestadas. 

f) Mediante una combinación de los procedimientos indicados en los incisos a) y b) 
anteriores. 

Comprobar los depósitos realizados directamente a la Cuenta General de la UNAM, aún no 
reportados (tránsito). 

Confirmación de tos ingresos Extraordinanos reportados ante la Unidad de Proceso, SllE 
(Tesorería) 
Evaluación. mediante examen documental, de tos resultados de la confirmación de saldos. 
Venficacrón de los impuestos causados. 
Rev1s1ón analitica. 
Declaraciones de ta Admin1strac1ón. 
Presentación y revelación en los estados financieros. 

d) Clasificación apropiada. 
e) Gravámenes en caso de existir - restricciones. 
f) Importe de las cuentas en moneda extranjera. 
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Gastos 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA. 

OBJETIVO: 

Comprobar que los gastos representan transacciones efectivamente realizadas y que 

corresponden a los fines efectivamente realizadas y que corresponden a los fines 

propios de la dependencia. 

Verificar que se encuentren registrados todos los gastos que corresponden al periodo 

revisado y que no se incluyan transacciones de periodos anteriores o posteriores. 

Verificar su correcto registro. 

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se 

aplican en cada caso. 

Comprobar la adecuada presentación y revelación en los estados financieros. 

CONTROL INTERNO: 

= Los gastos son autorizados y justificados por el Titular de la dependencia. 

= Existe una segregación de funciones para su autorización, pago y registro. 

= Se tiene establecido un control presupuesta! para estas erogaciones. 

= Se cuenta con registros contable apropiado para et control, clasificación e información 

de los gastos por área de responsabilidad. 

= El gasto que se solicite, deberá formar parte de los programas o proyectos 

autorizados en el presupuesto. 

En la determinación de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos 
de auditoria que se aplicarán a las cuentas el auditor deberá considerar la 
importancia relativa del rubro en relación con los estados financieros en su 
conjunto, asl como los riesgos de auditoria. 

~ IMPORTANCIA RELATIVA. 

Importe acumulado de los errores y desviaciones a los 
principios de contabilidad, que podrlan contener los 
estados financieros. 



v RIESGO DE AUDITORIA. 
(opinión si salvedad existiendo Errores) 

Control. 
• Errores importantes en una cuenta, que no sean 

detectados oportunamente por el sistema de control 
interno. 

Detección. 
• Errores Importantes en una cuenta, que se hay1n 

escapado a los procedimientos aplicados por el auditor. 

Inherente. 
• Errores Importantes en una cuenta o Dependencia, en 

función de las caracterlsticas o particularidades de dicha 
cuenta o Dependencia. 

Naturaleza y caracterfsticas propias de los gastos. 
Ausencia o inadecuadas polfticas de capitalización. 
Carencia de controles para reconocer y registrar en forma oportuna y adecuada los gastos. 
Cargos y créditos extraordinarios. 
Carencia o procedimientos inadecuados de revisión y autorización de desembolsos. 
Registros auxiliares poco confiables. 

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA: 

Planeación. 

Se deberá efectuar una planeación adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos 
en fa forma más eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y 
riesgo de auditoria. 

Se deberá obtener Información sobre fa naturaleza de los gastos y pofflicas, reglas de 
reconocimiento de los mismos y presentación en los estados financieros. Esta información incluye, 
ef conocimiento de la forma en que opera la Dependencia, sus caracterfsticas, sistemas de 
información, politicas de registro, estructura de la organización, segregación de funciones, 
definición de lfneas de autoridad y responsabilidad; si se cuenta o no, con la función de auditoria 
interna. etc. En su caso determinar las posibles limitaciones que puedan afectar su trabajo y 
op1n1ón. 

<-> Revisión anall/ica. 
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera, 
identificar cambios significativos o transacciones no usuales. 

Comparación de las cifras de los distintos renglones del periodo 
sujetos a revisión contra presupuestos y contra fas cifras del ano 
anterior, lomando como elementos de juicio el Indice de Inflación 
general y asf juzgar si las variaciones o fa ausencia de éstas y fas 
tendencias son razonables. 
Obtener y analizar explicaciones de variaciones importantes o 
extraordinarias en relación con afies anteriores y con presupuestos. 
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Análisis de razones financieras, tales como: gastos a ingresos; para 
Identificar variaciones y tendencias, para asl juzgar la razonabilidad de 

+-+ Pruebas da cumplimiento: © 

.... Pruebas sustantivas: 

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos 
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican 
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos 
por la Universidad Nacional Autónoma de México. 

Deben disel'tarse en función a las circunstancias particulares de cada 
dependencia.(anállsis, Inspección, entrevistas, cálculos globales, 
observación, calculo, etc) 

Corroborar el funcionamiento de los controles internos existentes. 
Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas 
sustantivas. 

Olsenadas para llegar a una conclusión respecto al saldo de una cuenta, sin 
importar los controles internos. 

Tomando en consideración la planeación de la auditoria, el estudio y evaluación del 
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor 
deberá establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y 
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. 

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas 
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dará al auditor una mayor eficiencia en 
el desarrollo de su trabajo. 

Verificar que los saldos de los auxiliares de las subcuentas de gastos coinciden 
contra el mayor general. 
Revisión general de los auxiliares de gastos para detectar y, en su caso, Investigar 
partidas poco usuales. 
Examen critico de los documentos que respaldan los gastos, para verificar que los 
bienes o servicios hayan sido efectivamente recibidos y que derivan de 
transacciones normales y propias. 
Presentación y revelación. 
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Apéndice A: Cuestionarios para el Estudio.' Evaluación dei 
'!...t.'":' 

Control Interno. · · ' 

SJsrem• de Re¡lstro: 

AUDITORIA INTERNA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

SISTEMA DE REGISTRO 

Fecha: 

Apllcadopor: _________ _ 

L~· 

1 En .i manual de procedunentos oeneralH d• la Dependenaa M 1nduyen: 
a) Los registros Que deben existir p.ar11 .. centro! de cada tipo de operación d11 
recursos finanoeros. matenale•. humanos, acadlkncos. etc. 
b) conllene las áreas o instanoas asignadas pal"ll 
e) ¿Incluye los requis1!oa minuT'IO': que deber a contttner cada registro? 
d) ¿,Esta resl)aldado por archivos ordenados de la tlOO.JmentaoOn soporte? 

2 ¿En caso de no estar tndurdos. en el manual de proced1mentos generales de la 
Depencienoa. h1y una atea o instancia que c:onoz.c:11 todos los registros que M 
generan en la Dependencia? 
En caso afirmativo indicar nombre y c.ategorta. anexando al presente documente 
una relación de todos los registros. que 1nd1que brevemente 
- El tipa de 1nformaoOn que contiene 
- La persona o area encargada de su alectaciOn, vahdaoón y supervitlón 
• Los informes o reportes que M generan con base en dicho registro. 

- Los rred1os ut1hzados para efectuar los registros (manuales o automat1zados). 

J E.inste a1guna instancia 
a) "Ante 1a que '8 soltcite autonzaoOn para generar un nuevo registro?. 
bl '"Oi.e revise la reahzaciOn de conohaoones pen6d1cas. de ros reg15troa mlernm 
con C11lerenles areas y:o Dependencias umve~1tanas para venfiear la información 
I ccrten1da en estos., 

•11, REGISTROS AUTOMATIZADOS 

•

1

10e Jcuerdo a 1a 1rT'ponanoa ae la 1nformaoOn contenida en registros automa11zados 
a) .:.. Se "!an eslablec-1do por e sen to los cntenos para efectuar rMpaldos penód1co1 

1
::ie•rlcn"""'ac1on' 

¡t:il r,.Se "ª :efui1do qu1~n o au•enes deben de COf'lservar los respaldos y en dónde? 
¡-:i 1.5e l'!an '?Stac1ec1do mecanismos de control para evitar accesos na autonzado! 
.;1·3 

J. r,.:onsi..:~a ::e 1rilor,.,.,ac1ón' 

!;<~~~~~~~:; ~1;:d;~:~:~:;~~~r:~6 
... ~~1ncar la correCCJOn ae la mlormaeiOn 

k-:,...~e'"'·::a .!., '?I •e;,stro' 
· C" c.:is:i 3'ir-r<1t1~0 •riaiear en ~ué coris1s1e dicha revisión 
/e):.=• s:'? "Jra ;iu1a por esenio para Ol)erar los registros automatizados? 

1 
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• 
1 ¿Sot_infj_unli_,_l_de_lidod'I 

•> ¿En c:mo --1.- •• roa.. de ..,,,...,ón. el nmo por .. - .. 
"""Iza(,,.... o..,,.,_), iolroanoo-°""'"""'yll ....U.y-1• 
dodc:tloregi-? 
b) ¿En c:mo nogalNo, ....aon. lea laoo ylo reg;..,,.-.... donda .. -

sus operaciones ft.,.,..,..._ lea'"""""- aincentra y el - do c:ichoo 
119""'9? 

2 ¿B o 109 regi!lrm \.tllizadc9 es a:leoJP:> .. vollftWl y tipo dlt ~ de la 

°""""*"'•? 
En CMO l'llgltM:>. irdcs I• caaa por la~ no• lw rmdiftc9:tD y/o llmitlJido 

3 la afra de IOI 1't9111rte de la Clependend .. qui -' lo permt9n, 98 cx:n::aliM 
JBiódlcanwn oon la airas del -o de oortrol _.,, CaUdu'i• 
General. 

• ¿Se elalx>ran infama ~6dicm de las ~oree n!lllllizmaa? 
lrdic:ar c:adl a.ando 

S ¿Se ertr8glrl • I• inUndM Mila.lldll? 
Indicar•~ 

6 ¿B Jefe dlt lk'Hdad o Sec:relarío Mnnistr11tM> Sl4)8MU ¡:8l0dlc::s'f11Re la 
reqstros ftnroeroa? 

r<l.-DEN!Cl-.•-

1 Se tienen registros auxiliares pera el a:.nrol de: 

a) ¿M:lbli.,o y equpo así~ a ta OBperdeoaa? 
b) ¿.OñlaJos de U90 reo.nene? 
e) ¿lnstn.rrltrtal y equipo de labora:orio? 
d) ¿E<¡u;po de transpone? 

2Dc:hooregiSlroS 

a) ¿Esl*I "'""'""'"y actualizadoo 
b) ¿Se CDnalian penódlearrente contra i~os flsia.' 
En caso aftrrratrvo 1rdcar cada OJal'1lo • realizan. 
e) ¿Son rei.1sa:ioa en su conteniOO pa una Instancia distinta a la "8 lo elabora? 
Indicar nontire y categoria de quien e,eroe la revtsiOO 
d) Se dela oonstanaa de esta adMdad. indicar cirro? 
V.~DE~-

1 Se tienen reg1s1Tos au:idliases para artrolcr. 
a) ¿8 OST1)11mento de los horarlos del personal? 
b) ¿Las inadenoas del personal? 
e) ¿Los m::Mmentos del personal? 

¿Odio registro dispone de soporte do:Lrrental de las operaoones ahi asertadas? 

3 Los registros Sll"W!n de oo.w para generar estadistlcas e infoores que ayuden a lé 

tcrT'll de decS1ores 
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Publicaciones. 

AUDITORIA INreRNA 
CUESTIONARIO CE CONTRQ. INTl:RNO 

PUBLJCACIONES 

1.- ¿Cuenta I• dependenaa mn oo progrlrl9 anual de publ1ca­
cior9? 
¿E.Jdsle dentro de la dependenc:i• un Ccmt6 Ed1tonal? 

2.- ¿Todas las pt.t>11cacione1 editadas por la dependencia en 
el Ultim) e;erddo fueron aproo.:sas por el Comte Edrtor1al7 

3.- ¿Para la edidón de ptbticadones se contrata a eiiixesas 
""'emas? 

4.· ¿Qu6 tipo de publicadone1 emte la dependenda y con 
qul!t penodiodad? 

5.· ¿Para la elaboraaón de las plblic:aoones reobe la depen­
dencia apoyt:15 ex1emos? 

6 • ¿Existen politicas internas sobre"' ti raje de las public:aa~ 
neo? 

7.· ¿Muieian pubhodad dentro de ras publicaaones? 

8- 1t..Exlste intercarrtllo de publicad? 
9 - "Se efectlian conohaoones penódicas entre"' departlrnH"l­

to de 1rigresos y el de oon-eroatizaoón? (fedia de elabora­
oon de la Ul11rra oonollaoon) 

10 - ¿Se elaboran contratos y/o convenios respecto al pago de 
derec.hos de autor? (anexar relaoón) 

11 - (.Existe un responsable~ al/T'QCén de rreterial 

lb1bl1cigrafic:o? 

!
Indique notrbre, categoría y en forTTB breve. las 
fvroor.es que realizan 

12 ·(.Reporta penód1carrente ras actMdadesde su área? 

13 - t,,Se tienen registros para ef control del rmtenal 
rra:enal b1bl1ografic:o? 
.~.'er.ocre ta fedia del ultirro registro 

• ,.! 

1 

t. C.::rservan rretenal en c::onsigraoón. córro se controla, 
~ ·e·•a un reg:stro oor separado de este? 

Apl~a: 

SI No NIA 
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15.- ¿Se aAOl'tZS1 lat llllc:SM del nmen• del .in9(:1én? 
(mordorel•,,.._ .. _) 

16.· ¿Se pradiC*'l lnYefUia. ftsi009 del m1lenal biblio­
gráftco? ¿Can qu6 periodicidad? 
~ore I• flldlll del últirm ill'A!fllario. 

17.- ¿Los resultados del lnventano son ~ cootra 
et registro c:orrespondiemt? ¿a..& pnx:edirriento se sigw 
pwa adllfarlOI? 

18.· ¿Existe "91erial e.iccestvo. dafiado u obsole10? 

19.- lnfomw si reabeoefeclüa donaaones de pt.C:Jlic::edores 

COSTOS Y PREOO DE llEHTA 

20.- ¿E>eisle ooordinaci6nentre lnhasde¡:Uiicacionesy 
cantablidad y presupuesto p¡ra el rAlcUo, registro 
y oontrol de los oosloe. y del predo de Yenla de las ptbli­
c:adones? 

21.- ¿Se wenta tonl.WlSISleml integral decoetos? 

22.- ¿Se envlan las pl.t>Hcaciones al Conseio 1"Mlfi« del Patn-­
rroiio Ed11ona1 para la detemlnadOn del predo de wtrta? 

23.- ¿Se otorgan de9a.Jenlos en la vert• de las pt.C:Jllcadonn? 
(Espeaftcar porc:enta;es, a qt.ieiet se otorgan y qli6n los 
autoriza) 
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Operación Presupueslal. 

AUDITORIA INTERNA 
CUESTIONARIO DI! CONTROL INTERNO 

OPERACION PRESUPUESTAL 

F•che: 

Apllc:adopor: -----~~-~-,----­
(Nombre y Flrm•• 

Apllc:ado e: 

PreauntH SI No NIA 
1 ,• ¿Quien H te persona reaponsaDI• del illrea de presui:>uesto7 

lnaique: 
·Nombre 
• Nomcramenlo 
.. De qu16n depende 

2.· ¿Cut personas dependen del relpcw'IN1ble7 
Indique: 
• Nombre 
• Pueslo 
• Funciones 

3.· ¿Qu6 ltpo de registro se _utlliH para el rev11tra pre1upue11a1? 

• Manual 
• Automatizado 

4.- Dependiendo del tapo de registro que se maneja, descnba 
ro siguiente. 

• Formales que se ut111zan 
• Medidas de segundad en caso de registro automaltzado 
- Paquetes de computo utilizados 
• Informes que genera 
• Ni'fefes ce supel"\lls1ón y autonzación 

5 • e.Se reahzan c:onohaciones. con qut periodicidad? 

a • e.El responsaole del mane¡o del presupuesto tiene acceso a 
!os valores asignados. 1na1que cuáles y cómo se re~uardan 
d•cnos valores? 

7 • c.Oue t1co de archivo se utrliza para el resguardo de la 
cioct..1mentaoOn que se genera? 
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Proyectos PAPllT. 

Prwaunl1• 
1.· ¿Quien et e1 responsab1e del control 'f reo1st10 de 

proyectos? 

2.· ¿Ou• tipo de registros se maine,.? 
• Manual 
• Autom1Uzado 

3.· 4Se cuenl• con manual de po1!11cas y procedimientos 
internos para ta solicitud y eomprob1C10n de recursos y 
es del conOC1miento Clel personal 1nvorucr1do en la 
operaci0n7 

4.· ¿S. cuenta con un arct11vo adecuado de la dOCtJmtntaciOn 
que genera? 

AUDITORIA INTERNA 
CUHTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

PROYECTOS PAPllT 

Apllc:ado por: -----,(;::No::m::;b::no:cy::-F°'1=rma=-1 ---­

Apllcado e: 

51 No NIA. comentllrtoe 

5.· ¿Las perlOnas que interv1en1m en el desarrollo del proyecto 
presentan informes de las ach'lldades real1UdH? 

8.· ¿Se comprueban oportt.1namente lo1 gastos? 

1.· t. Qu6 tipo de informes se emiten, quien los autorlZI y a 
u16n se envlan' ·--
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Personal Académico de Carrera. 

AUDITORIA INTERNA 
CUESTIONMIO DE CONTROL INTl!RNO 

PERSONAL ACADEMICO DE CARRERA 

p,.auntl• 

Prof .. Otftl d• C•rn,. 

1 •• ¿S• ut1h1.a un r.oiltrO pani control• I• H1al•na• cMI peraon•I 
ae.c:1•1T1code catf9nl7 
En cato 811"1'18Uvo dHcribalo Dth'•mente 

2.• ¿El conlrol IOCJ'9 .. '9Q•llrtl de asast9"o•. H1• H•gn•llo • 
un Atea o persona Hpeoftca? 

l.• c.S• WfTllle can t• d1spos.aón Esl.ltul8f1• referente • la 
toler8r'lda p.,.. reg•W• I• as11teno•? 
En caso de que no H cumpla 1nd1que Cll81 •• l• laleranoe y 
qu11n la •u1onzo 

4 •• ¿Que rred1daa •• IOINln rHpeda al pen.on•I que 11eg• duputa 
de 18 loler•no• eSl8tllK1d11? 

5.· c.E1C111e un trea n11ponuDI• del c:ontrof de la1 hOf'H clase que 
•l'TlJ•ne cada profesor? 
Indique el nomDte del ,.te del area en su caso. 

1 .• ,se ut1hra un reg11W peni conlrolat 1111 horaa que o.i"1)1e c.d• 
orotesor!Tenle a oruDO? 

1.. ¿,Se venftca penCHJ1camente que el numtro de norH que •fTll•rle 
cada prafHOt. correspond•n • I•• que H~•I• el E1111u10 de 
acuert10 con su categoria y pm•a•? 

1

1.• ,se elaDOran repar1ea por 101 retarttos e in•sisteno•s de 
tosorotesores? 

1

1.· ,se trarntan anle •• OirecoOn General ae Penonal IOa 
descuen101p0t1n11111no•s y rel•rdos de los profesores? 

! 10.· ~!:CU":~~~ ~rnr~~r:~~Y~: .~~:::~:~-:.t::::~ loa 

! 11 .• "Se venftca la presenoa y cumpl1rnenlo de horano1de101 

; 1
1 ~~º~'sº~~~ ~o 1~o'c!~~~~~·;os proles.ores 1nd1que t>revt1men1e 

, Que procedornen10 •e s.iaiue para reponat el hect'IO y que 
' 

1 

'T'ed•das se toman al respecio 

i 12.• e.Se cuerna :Df'l"iformac•On sotirelosa.irsasaque 111steel 
01H•onal en periodos 1ntersemestra!H? 

[e ~0'1Que bre11e""en1e el proced1men10 para e¡ercer control sot>re 
j'"s cursos a ~"e asoste el per"°nal en periodos 1nterserre1trale1 

tl ·¡e.a~ c .. e .. 1a e" :vs <l'•P•d•enies ;;:1e1 personal. con copias de Los 
,::·:l-Jr.ir-as de traoa¡o e •t1lorme1 oe ª'''~'dades Que etaooran al 

l
•,r:.~o ., ~et'Tlll'O ::le ::a::ia atlo ret.oe.:11vimente? 

1 
1•. e.Se cuenta ccn soocne aoeul"'8ntal sotire ios reQu1s11osque 

;~e::e :.irrol,r e1 ;:er•cna1 oara pan1c1par ~n los programas de 
·H'1rr1,.:)1"? 

.:;:., ;,uo "'!'gat;~o de•ef'ba orevemente e1 proced•moento para 
;=Dr;ar•o1est.,...u101 ~lpers.:mal 

Fee1'•: 

Aplludo por: ------,,¡No=m•"°''"°'•°'•"'i~=•I ____ _ 

Aplkado •: 

SI No NIA 
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Manual de P_rocedlmiento1. 

CUESTIONARIO CE CONTROL INTERNO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Prwaunt•• SI 
1 .• ¿ L• dependenet• cuenl• con mamu•••• de procedimientos 

Internos? 

• Actu•Uuidot 
• Autoliudo por I• Direeoón Gener•I de Person•I 
• Comprenden todas las ireas 

2.· ¿ Si I• reapuesta al punto anterior es no. favor de elabora• 
loa proee<:llmentos de las areas mas 1mportan1es ? 

3.· ¿ Lo• manuates se encuentran reg1str•dos ante la 
Otreeoón General de Personal. indicar numero de registro 
y fectta? 

'4.· ¿ Para ta elaboración de los manuales de procedimientos 
•ntemos exi1t1ó apego a ta nor,,,. eslablecida (gula1 
t6cn1cas) 1 

5 • ¿ Los manuales se elaboran internamente en te 
dependeneta o se requmó de ta preslaoón de los servicios 
de un tercero 1 
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Manual de Organización. 

• Aetu#ozado 
• A""onuóo po 1• Oirecc>or\ 0-at dil Pet-.1 
-C~1oda11u••H 

2 • (. Cuerilll'I COf'I ...,._ Hlt\dl,I'• orgM\ca (llA pemlll 

del1m1I• 11 9Utoncs.d 'f rHoonNlbolotie::i 0.1 per--'? 

·Ael1U1l1Z11do 

• Ai,rtonado po I• OotKCIOl"I o-.. dil Petsonal 

• Compreno.n tOCS.1 , ...... de··~· 

Favot de -•• CIDC'•• loto111111.em. idoenl1roando "" • 
m•amo .i r>eombr• r pue110 de IOI Seer1tt•t01 
Subdll'ldOl'H r JltfH die Depwtamento 

l • , S111 rHPlAsl• 11 ~o ant.,,or 11 na. !1vor de e1.cior111 
un orgaro•Qt.,,.• en .. Cl.lel N ~ .a.n11rlc:9' lo1 
dolarenlH n1v1l11 ,.,~COI ? 

4 • " So ta rt1pu1111 arirenor lvé na. ''"°' de 111DOr• un1 
dlKZ•pe!ón di 111 f\.of>c:¡0091 de 111 pl'IOCIP .. 11 ar1H de 11 
d1n.noenc11? 

I
s. , L .. ar111 oe 11 deoendel"lela 9lat>oran norme1 ,, 

r1PQrt11di111 aC11vodlOll que r11hZ81'1? r· t.ConQUllper1odocrd1d" 

¡1 · c. Et del COl"OClm19"IO ctel per~ (coet'lhvol 't 

AUDITORIA INTERNA 
CUESTIONARIO De CONTROL INnllNO 

MANUAL DE ORGANIZACION 

Apllcedopor: -------,~.-• ...,.~-,~,.~..,.~, ------
ApflCedo•: 
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Ciastos • Reserva de Comprobar. 

AUDITORIA INTERNA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR 

Prwauntas 
1.• t,Oui•n e1 ta persona re1ponubledel manepy control 

de 101 QHlo• a reurva de co,,.,irobar 

• Nombre 
• NomCfamienlo 
• De qul6n depende 

2.• é.Oui•n H la persona encargada del re;1s1to? 
• Nombre 
• De qu16n depende 

3.· ¿,L• persone encargada del registro .. distinta de le 
persona que resguarda los recursos? 

• Nombre 
• De quitn depende 

4.· ¿Ou6 sistema de regi11to se ubliU7 

• Manual 
• Automatizado 

5 • Descnba brevemente el sistema de rea1stro utilizado? 
8.· ¿Se cuenta con m1nuat de pol1tica1 y proced1mien10s 

internos para la 1ohotud y comprobación de gastos y es 
del conocimien!O del personal? 

7 .• ¿Out tipo de informes se ernlen, qu16n 101 autoriza y • 
qu1éne1 se envían? 

8.• ¿Se reahzan conc1haciones ante la D.G. de Control e 
lnformitic.a, con qué penochcidad? 

9 • ¿Las personas que reciben anticipos los COfT'IPrueban 
oportunamente y presentan informes sobre el resultado 
de los trabaps realizados? 

10 ·¿Se envlan recordatonos a los responsables (Deudores) 
de este tipo de gaslos? 

11 • é. Las comprobaciones an1e ta Conladuria General se 
reallzan respetando las fechas establecidas? 

12.· t,Se cuenta con un archivo adecuado de ta documentación 
lnue se nenera en el .Area? 

Aplicado por: 

Apllcedo e: 

SI No NI.A 

118 

(Nombf9 y Flmia, 



Personal con Licencl•. 

AUDITORIA INTERNA 
CUESTIONAfUO DE CONTl':OL INTE"NO 

PERSONAL CON LICENCIA 

PNaunU• 
1.• En cuanto al proced1m1ento interno adoptado 

par• la tram1tac1ón de una licencia: 
•) S• documentó. 
b) Se formahzó 1u autorlz•c16n. anotar nombre 

y cargo. 
c) Se d1fund1ó, ¿cómo?. 
d) Se aplica. 

2. ¿Se llenen establecido• r formallcadol 101 
requ111101 de fondo y forma que debe reunir 
el documento ruante, para que •• 1n1ci• el 
trlllm1te d• 1ohc1tud de h~nc1e?. 

En caso d• no documentarlo, en el espacio da 
comentarios. de1cr1Dir el macan11mo adoplado 
para 1u 1ohc1lud. 

J.• ¿Se llenen document•dOI y d1fund1do1 los 
cr1teno1 o polit1ca1 p•r• daltnir 101 plazos de 
•ntel•c16n con que daberllln 1ohc1tar la• 
hcanc•••?. 

En c••o afirmallvo, •nexar •I pre1ent• una 
coo•a de d1cho1 crilenos o "Otihc•• 

4 • e.Se tiene un registro p•ra el con1rol del 
personal que goz• de 11cenc1a? 

a) El tipo de 1n,ormac16n que contiene. 
b) El tipo de reg1suo (m.1nu•I o automatizado). 
e) El área o persona encargada de au elabo. 

5. ¿Se llene arch1v•d• I• document•c1ón y/o 
requ1s1to1 que se deben reunir para elaborar y 
tr3m1tar lorma un1ca por llcenci• al. 

•)Personal ecadem1co 
b) Personal .1dm1n1stratwo 

E., c.110 afirmollvo. 1nd1car el orden que guarda 
d.cl'IO arcn1vo (cronolog1co. por tipo de hcancia, 
por 10110 etc) 

6 • Pre .... 10 al pago de nómina, ¿se anota en '•ta 
con tinta o con sello que 1dent1fique tas hcencta• 
con goce o con goce de sueldo parcial? 
E:i caso af1rmat1"0 1l'd1car quién realiza esta 
lut\C•on y con que proced1moento 

~. ¡::.,:aso de que ;ior a1guna causa se reahcen 
pag:is .mprocedertes c.•• roai.zan gestiones 
:Je recuperac1on 1nmed1a1as? =., caso afir!'T"alr .. o. 1nd1car cuales y ante quién 

Fecha: 

Apllcedo por. 

Apllcedo e: 

SI No NI.A 
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Penon•I Comisionado. 
Banco de Honis. 

AUDITORIA INTERNA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

PERSONAL COMISIONADO 

Pr9oUnUa 
1.· ¿Se tiene un registro para el control del personal 

comlsion•do: 
a) En la Oependenda? 
bl Por la Dependencia? 

En caso aftrmalivo, en el espado de comentarlos, de,.. 
criba brevemente; el lipo de información que contiene, 
si dicho registro es automatizado el nombre del soft. 
ware, la persona o are• encargada de su elaboración. 

2.· ¿Se tiene la practica de revisar la vigend• de las 
comisiones? 

3.- En caso at!rmatlvo a la pregunta anterior, ¿se notl· 
nea documentalmente ante la instancia correspondien-­
te de la conclusión del periodo de comisión? 

4.· Cuando se trata del personal académico, ¿se hace 
efectiva la comisión en fecha pollenor a I• dictamln1-
dón del consejo técnico? 

5.· Al personal comisionado de la Dependenoa. ¿se le 
tiene plenamente identificado en cuanto a: 

- Departamento o área en que presta sus servidos? 
- Funciones que debe desempeflar? 
- Horano que debe cubrir? 

6.- Al personal académico comisionado en la Depen­
dencia. ,se le solicita la presentación de inlomies 
periódicos de sus act1111dades7 

7.· De tos comisionados en la Dependencia que no ea 
posible venficar su asistencia, ¿se tiene algún control 
alternativo? 

En caso aflrmalivo. en el espacio de comentarlos. lndl· 
ca~ cual y en que consista. 

8.· ¿Han detectado casos de incumplimiento, por parte 
de los comisionados hacia el motivo y/o periodo de la 
comisión? 

En caso afirmativo. mdicar su naturaleza. 

9.- Los expedientes del personal com111onado en y por 
la dependencia: 

a1 ¿Se tienen completos? 
b) ¿Estan actualizados? 

ApUc•do por: 

SI No NIA 
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AUDITORIA INTERNA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

BANCO DE HORAS 

Control dal Banco de HorH 

t,• ¿Sa utiliza un rag111ro P•• conttorat el banco da hotll? 
En caso an~trvo detcr1baJo brevemente 

2.• c.E.-11le un irea ruponsaota del control del banco de hOf&t? 

Indique el nombre del ¡ele del a1111a en su caso 

l.• e.Se concdia la 1nfonnac1on interna del D•nca da hot•• can 
la que genera la 01r.cc1on General O• Programacion 
Pre1upue11a1? 
En caso afirmativo 1nd1cat penod1cidad 'I tipo de reporta qua 
Hgenera 

t,• c.Se elabora un repone de los mo1111, .... n101 P•ndientu de 
tramite y de cor:s•derar POI' la 01reccion General da 
Progrtm.cion PrHupue1u1J? 

5.• c. Se venfica penOc11camente que el numero de horH que se 
rem.ineran. corruponoan a••• del nombramcento.., a 111 
efect111amen1e !aooradas? 

1 

Con1ro1 deA1l1t1ncl• 

l.• 1,Se ul1hz:a un re;11tro para controlar la as11lencia del 

1 personal de as1gna1ura aef1n111 ... o e 1ntenno? 
1 En caso afirmat'"º ae1cr1D1lo brevemente 

¡ 7.• 1,EI con1rol sobre 11 reg111ra de H•stenc:a. estli •••;nado a ! 1 .. ir.area o per1ona11pec1l•c•" 

: 11.· ,se cuenla con un proced1m.enlo especifico par• reg111rar la 

l
a• 1:ene1a ae Jos profesores por cada ciase que ll'l"panen? 

1 

En :aso ar.rrr.ahvQ dHCJ•tla brevemente como se opera el registro 

9 • ~Se cumple ccn la d•IPol•CJOn Estatulana referente a la 
¡101e•anera oara re~111rar1a as111ene1a? 
~=,.,.:aso de a;..e no se currpla rnd1que cual es la tolerancia y 
¡:z;..en•a awtor•.to 

10 ·•:..: ... e ~d.dH se teman respectQ al personal que llega despue1 
l.:e ato:eranc1aes1ablec1aa? 
! 

1 t ·:~Se e; a:: oran iepo~u ;;or 101 retardos e •nH1stencia1 del 
¡::e·•:ina1" 

Apllcadopor: 

Apllcadot: 

SI 
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13 .• ,s. v•nflca en I• n6mn• que H h•ran proe.udo loa 
cfHC1.1•n1oa por r•l•doa y10 1n••••l•nc1•• d•I per1onal" 

14,• ,s. 11•nflca I• pr.s•nci• 'f' cumphrn•nto d• hor•no1 d• lO• 
prof1t1or•• en 101 satone1? 
En e.u.o d• no locahz•r • los prol•tot•• 1nd1qu• bt.wm11n1• 
qu• proced1m1•n10 •• 11;ue p•• r•Portar .. hectto 'f' que 
mechdH ••tomen al rHp9do 

11.• ¿S. cuenta con lnfomwetón sobt• tos cursos• que asiste .. 
per1ona1en~r1odo11ntar1emestrale1? 

Ell'phque bteve,,.,.nle el proced1rTHnlo para e¡ercer control sobre 
101 cur1a1 a que H11te el personal en periodo• 1nterMm111trale1. 

11.• ,se C1.11tt1ta. en 101 e•s>ed1ente1 del person••. con eop1•1da101 
informes de act1111dade1 que e1at1oran al temuno da cada ai\o? 

t7.• ,se cuenla con topona doeumemal soore 101 requ11l101 qua 
detle cumplir el penonal par• participar en 101 pre>grM\111 da 
Htlrn.1101? 
En ca10 na9at1110 descnba brevem9nta al procad1men10 P•• 
otorgar lol esum.1101 •I personal. 
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Fondo Fijo 

AUDITORIA INTERNA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

1 

FONDO FIJO 

1.• ¿En responHOle del tondo í1J0 e11e r90111rado ante la 01r11ce10n General de Control 
elnfonn.tti~? 

2.• ¿Se mene,- el fondo fip en una c:uentai oancar1a a nombre de la deoendencia7 

o4 • ¿E .... sten subfondos avalados con rK1bo1 firrr.do1 por los responHOIH? 

5.· t.E• suficiente el importe del fondo fi¡o para C\lbnr 101 requenmenlos de la 
dependenaa? 

IS· ¿El reembollO de gastos se eledua oportunarrenta? 

1. e.En le euerita del tondo r1p se mane¡an ucha111arr'lltnle es101 recursos? 
51 la respues!a es NO. c.cu.i es el ongen de estos recursos? 

e. ¿Se mane¡an otras cuentu oancat1as? 
En cas.o de que la respuesta sea afirmativa, lavar de anotar 

el numero de cuen1a 
respansaole 
oru;;en de ta cuenta 

9. e.Se eiaOoran coneil1ac1o!"es bancanas? 
nu1T1ero de cuenta 
resPOnsacre 
:mgen de la cuenta 

10. _Es re111sada? 
!"Ol'l"tlre y puesto del resoonsable 

11. "Se eiaoora un reporte 1T1ensual en el que se rene,e te s1tuac16n de los recursos 
~ ... e .-a11eJa el responuc1e de todos los valores propiedad de la de¡:19ndencia? 

112 · :,.COl"Ce se resguardan ;os valores de ra dependeneia? 

; •J. "C.;l"""O se co11tro•an !as operaCiones que se realizan con 101 recursos de la 
1 ::ieoe .. :::e~:ia1 

j ·.i ·1:,.So! '!'e:::11.1an prestamos e::in recursos de ta depe.,dene1a? 

¡ •5 . ;.C .. en ª"°!orr:a !as er:::.;ac1ol'es e!ectuadas eon recursos de 1a dependenc:ia? 

1 l "or-::re, :.lr;o 

! '~ ·¡:..;; ~~:0~~:811~ sa11da :ie ene~ues? 

11J 

Apllc•do por: --------­
(Nombre v Flrm•) 

Apllc•do •: 

SI No N/A Comentarlos 



1 S • c,.E•tA prohibid• I• pr•ctic:m d• e11mb1ar chequH d• nOmn• o per.onalH 
con recur.as d• I• d•pend•ncia ? 

20 • ¿Los ch9<1ues una vez elaborados, son fifmlldos? 

2t • ¿Sa ti•n• definido un Umla d• recur•o• en •factlYO para man•¡arse en I• 
dependenoa? 

22.· Nombre v c:mrgo del retponsabla de IH ch9<1uerH, reabo1 ofla•l•s. 
fleh•a d• depó•llo. etU1er1 

23 • Mencione les fuentes da 1ngre.a• extr11ordlnanos y las •r•H dondtl se e11ptan 
••los 1ngre101. 

nombre v pue1to del re1pon1acle 

24. ¿Con quc!I penodtadad H depositan 101 ingresos? 
nombre y pue1to det responsatile de Hla act1v1dad 

2!5. ¿Se alectuan arqueo• sorpres1vo1 a IH araa1 encargadH de captar ingrHOS 
extraord1nano17 

27.• ¿Se sufragan gallos con ingresos extr.ordinanos? 

25.· ¿Se reytH que ta doo.unentao6n que se..,. a tr•mte reUna requ1s1tos nsc:alea? 
· nomtire v responsable 

29 - ¿Existen deudores? con que ant1gOedad. 

30.· ¿O"'e me<11das se han establecido para recuperar los adeudos? 

31.· En el caso de g&11oa a reHrva de c:omprtibar ¿cómo se CCfTllnJaban 101 •deudos 
m.sv atrasados? 

32.· ¿Con qu• penodlodad se conohan tas cuantas a reMrva de COffl!rabar ante la 
Conladurla Genaral7 

33.· ¿Se efec1Uan pagos an111:1p•dcs? 

3•.· ¿Existen aaeudos a proveedores con una an11gueaad mriyor a 30 dlas? 

35.· ¿Ex1s1en acreedores? 
En caso afirma11vo. aatetTRn•r •nt1auedad 



- Adquislcionn y Almacenes. 

AUDITORIA INTERNA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

ADQUISICIONES 

Preaunl•• 
1.· (.Existe un arel encargada de la tunoon de compras? 

2.· (,Quien es la persona responsable de las 1dqu1s1oone1? 
Nombre· 

3 - ¿Las fune1ones de compras están separadas de aquellas de con1ab1hdad y 
recepción de In mismas? 

4 - e.Se necesita autonzación por esenio para efectuar todas las compras? 

5. ¿Las ordenes de compra son autonzadH por un funcionano responsable? 
En caso de ser afirmativi1 su respuesta diga Nombre y Cargo. 

6. ¿Se venfica la suficiencia presupuesta! anles de establecer la orden de 
compra al proveedor yfo pedido? 

7 • c.Las ordenes de compra eatán numeradas progres1vamen1e? 

8 • ¿Einste un fondo ft¡o establecido para las compras menores? 
019a por que monto y quien es el responsable 

9. t,Se tiene un programa anual de compras? 
Quien 10 elabora v 10 autoriza? 

10 t.Eus1en registros de las compras Que realiza la dependencia? 

11 t,Se venfica la suficiencia presui:iuestal antes de establecer la orden de 
:omi:ira al proveedor yfo pedido? 

12 c.E.(ls:e un control apropiado para ordenes de compra futuras y compras 
t:a¡o -:ontrato? 

J 11 o:,Ut·i.za el catarogo de cro"eedores que env1a mensualmenle ra Dirección 
1 G!!f'eral oe Pro ... eeduria para 1a eieccion de sus proveedores? 

1 

~~ :aso c:n1rario cuenla con la documentación que ampare la capacidad 

1 

e9a1 eco,.c ... ,ca y tecn1ca? 

•.i ~:..as :cr";:ras .j1rec:as Un1ca!T'ente son hasta por SS.000 OO" 

1

115 •:.las :ci-. eras con 1m~orte sucerior a S 5.001.00 a $125.000 00 se realizan 

l
a ~7a,-as ~e ta Dir!!cc·on General de Pro.,.eedur1a" 

/ .-3 , Se e~:ablecen or1e,.es de compra a los proveedores para fincar el pedido? : l ~ 
! '":' J""ET11>:e:i c.:omo .,..in1mo tres cot·zac:ones de los bienes adQu1ndos? 

Fech•: 

Apllc•do por: 

SI No N/A 

(Nombre y Firma) 

Comentarlos 



1a SeelabOra cuadro comoarat1vo de co11zaoones? 

19 e.Son 1ndepend1en1u 1a1 funciones de adquisiciones reg1s1ro1 y pagos? 

20 c.Dispane de d1feren1es almacenes? 
Indique que 11po de bienes guarda en cada uno de ellos 

21 ¿El encargado de ra recepción de bienes verifica que se cumpla con 10 
estabteodo en el pedido al proveedor? 

22 ¿Se venfican las fach..1ras en el departamento de contabilidad? 

Contra ordenes de compra 
Contra los av1so1 de entrada al a1maeen 

23 ¿Se informa a los soliotantes una vez que se han rec1b1do los bienes en el 
almacen para su entrega? 

24 e.Se cuenta con expedientes de adqu1s1oone11 de acllvo fi¡o de los bienes 
que asilo requieran? 

25 En reraoón a la 1nlormao6n antenor 
¿A Partir de que fecna cuenta con ella? 

26 ¿Realiza compras al e111ran,aro dtrectamen!e? 

27 ¿Interviene la Dirección General de Proveeduria en los tramites aduanales? 

ALMACENES 

Preguntas 
1.- ¿ Que tipo de almacenes se tienen en la dependencia y cual es su 

ub•caoón? 
al Articulas consumo 
b) Publlcaoones 
e) Sustancias quimicas 
d) Otros 

2.- ¿Se tienen medidas de seQundad unplanladas adecuadas a los 
almacenes? 

3 - ¿El almacén es adecuado para la conseniaoón y resguardo de tos 
bienes? 

4 - ¿ Los articulas resguardados se encuentran debidamente identificados 
física y documentalmente? 
(Articulas ordenados¡ 

5 - c. Se 11enen resguardados· en los almacenes articulas y/o materiales 
que no pertenezcan a la propia dependencia? 

6 - ¿ Se tiene un proced1m1ento para el control interno de los almacenes? 

116 
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7 • El con1r01 de lo• almacenes se neva con Dase en rlKl1stros"> 
a) Manualea ltarietaa de entradas y salidas) 
b) S.1tem11 •utomallzado pmr• el control de entradas y salidas 

e.. ¿ El acceso • los almacenes esta restnng1do o controlado? 

9.· ¿ El almacenista reahu funciones de registro V de operación? 

10.· ¿ Los registros il'T'IPlantados se encuentran actuahzados? 

11.· ¿ Exisle supervls16n para venftcar que los registros se encuentren 
actualizados? 

12.· t. Se realizan inventanos pen6d1cos para el control de las eXisleooas? 

13.· ¿Existe un 1nstruct1vo para la toma fisica de los 1nventanos? 

14. c. Realizan una superv1s16n durante la toma de tnventarios? 

15. c. Dicha superv1si6n la reah:an personas a¡enas al a1macen? 

16. t. Se ..-alúan ros inventarios para conocer el valor de las e111stenoa1? 

17. c. Se elaboran c:ono11aoones contra registros? 

18. En caso de haber d1!erenoas entre las ex1stenoas fis1eas y los 
registros 
a) ¿ Son adaradas'? 
b) , Se reallzan los a¡usles contables correspond1en1es? 

19 • (.Reporta el resultado delos mov1m1entos del área? 

20. (.Se contempla en los reportes las condiciones de las 1nsta1aoones y 
los articules y matenares de lento mov1rnen10. obsoletos. dafladOs y 
y las e.111stenc1as min1mas y maximas"> 

21 • c. EJ11s1e una adecuada C01T1Unicao6n con el area de adquisiciones o 
compras en lo que respecta a 
a) So1u:1tudes de abas1eorrJento internas? 
b) Autor1zac1ón de las mismas"> 
cJ Reporte de existencias ylo rl!quenmentos 

1.27 



CAJA V BANCOS 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependencl• Audltad1:_ 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: CAJA Y BANCOS Fech1: I i 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

1.¿Se revisa mensualmente que la 
suma de los registros auiuliares de caja 
y las cuentas bancarias sean iguales a 
mayor? 

2.¿Ex1ste la política de afianzar todos 
los empleados que manejan fondos? 

3.c,Se tienen contratados seguros por 
resguardo de efectivo? 

4'.¿Se efectUan arqueos periódicos y 
sobre base sorpres1va cuidando y 
controlando que no se mezcle o 
disponga de efectivo de otros fondos o 
de los ingresos entrantes para evitar 
que se cubran faitantes? 

CON RESPECTO AL FONDO FIJO 
DE CAJA 

5,¿Están separadas las funciones de 
custodia y mane10 del fondo fijo de 
caja de las de autorización de pagos y 
registro contables? 

6.En las entregas de efectivo ¿Existe 
autorización previa de funcionario 
responsable y una adecuada 
comprobación de las erogaciones 
correspondiente? 

7.¿Se ha adoptado la politica de 
establecer un máximo para pagos 
individuales? En caso afirmativo, 
seflalar el importe de este máximo. 

l!l.¿Se cancelan los comprobantes con 
sello fechador de "pagado" en el 
momento de ser, cubiertos con 
recursos del fondo fijo? 

9. Los vales y comprobantes de caja 
¿Están mecanografiados o se llenan a 
tinta? 

C.I 
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CON RESPECTO AL FONDO FIJO DE CAJA 
CON RESPECTO A CAJA Y BANCOS. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependend• Audllodo: · 
Aplicado por.· 
Aplicado•: 
Cuenta: CAJA Y BANCOS Fech•: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 
10.¿Se codifican los comprobantes de 
erogaciones y se identifican con el 
nombre y firma del responsable que 
efectuó el gasto? 
11.Antes de pagar cualquier 
comprobante ¿Se revisa el 
cumplimiento de disposiciones 
administrativas y fiscales? 

12.¿Se expiden los cheques de 
reembolso a favor de la persona 
encargada del fondo fijo de caja? 

13.¿Está prohibido usaÍlos fondos de 
caja para cambiar cheques de 
funcionarios, empleados, clientes o 
proveedores? 

14.¿Es el procedimiento para 
reposición del fondo lo suficientemente 
ágil para evitar exceso de fondos 
OCIOSOS O, por contra, falta efectivo 
para cubrir una emergencia? 

15 En los casos de anticipos para 
gastos con dinero del fondo fijo ¿Se 
precisa el tiempo en que se efectuara 
el gasto? ¿Se da seguimiento para que 
pasado ese tiempo se solicite la 

TESl S CON devoluc;ón del dinero o bien la 
comprobación del gasto? . 

~LA[ E ORIGEN ~' 1. 

ICON RESPECTO A CAJA y BANCOS 
16.~Se depositan intactos los ingresos. 
es decir. se cuida de no disponer de l 'os 'egresos entrantes para efectuar 
g3s~os? 

17.~Se vigila que no se mezclen los 
¡ingresos con los fondos de caja? 

C.I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditada: 
Aplicado por. 
Aplicado a: 
Cuenta: C.UA Y BANCOS Feche: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

18.¿Se depositan y registran 
diariamente los ingresos? 

19.¿Se utilizan formas prenumeradas y 
en estricto orden numérico y 
cronológico para controlar los 
ingresos? 

20.¿Se anexan las fichas de depósito a 
la póliza de ingresos correspondiente? 

21.¿Son adecuados los controles para 
asegurar que se cobren las 
mercanclas o servicios entregados o 
vendidos? 1 

22.¿Se ha responsabilizado en una 
sola persona el manejo de las cuentas · 
de cheques? Se~alar nombre del(los} 
responsable(s). 

23.Cada cheque que se expide ¿Está 
adecuadamente soportado con la 
documentación correspondiente 
debidamente requisitada (previa 
revisión y autorización). y la póliza de 
egresos? 

24.¿Se expiden los cheques con 
firmas mancomunadas? 

25.¿Están registradas·a nombre de la 
Dependencia las cuentas de cheques 
que se mpnej~n e~ e~~?: 

" .. ,. 
26.¿Se evita el firmar cheques en 
blanco, "al portador" o "a la vista~? 

27.¿Se mantienen en lugar seguro 
copia de las tarjetas donde aparecen 
las firmas autorizadas para expedir 
cheques? C.I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditada: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: CIJA Y BANCOS Fech•: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

28.¿Se mantiene permanentemente 
actualizado, en el banco y en las 
oficinas de la entidad, el registro y 
autorización de firmas para expedir 
cheques? 

29.¿Se mantienen en lugar seguro y 
apropiado (caja fuerte de ser posible) 
los talonarios de cheques por usar? 

30.¿Se adhieren a los talonarios los 
cheques originales cancelados? 

31.¿Se ejerce control sobre los 
cheques devueltos a fin de evitar que 
vayan a cubrir faltantes de caja? 

32.¿Se prepara un reporte diario de 
saldos en cuentas de cheques? ¿Se 
confrontan contra libros estos saldos? 
33.¿Están prenumerados todos los 
cheques? 

34.¿Se ha establecido la politica de 
que todos los cheques se expidan 
nominativamente y que se fije un 
importe mlnimo para efectuar pagos 
por este medio? 

35.¿Se listan los cheques y otros 
valores recibidos por correspondencia 
por una persona independiente al 
cajero antes de tumarsetos a éste? 

36.¿Se endosan o cruzan los cheques 
al momento de ser recibidos para 
evitar que se cobren en efectivo? 

37.¿Existen politicas para cancelar a 
un tiempo determinado aquellos 
cheques en tránsito que no han sido 
cobrados? 

c.1 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditodo: 
A¡>llcado por. 
A¡>llcado a: 
cuenta: CAJA Y BANCOS Fe ch•: I I 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

38.¿Se archivan en lugar seguro y 
apropiado todos los comprobantes que 
soportan tanto los ingresos como los 
egresos? 
39.¿Existe soporte documental sobre 
todo ingreso o egreso para conocer su 
origen y autonzación? 
40.¿Se registran las trasferencias que 
se efectúan entre bances y entre 
cuentas de un mismo banco? 
41.¿Eslán separadas las actividades 
de ingresos y egresos? 

42.¿Se vigila que aquellas personas 
que manejan ingresos antes o 
después de su registro inicial y 
manejan cheques ya firmados no 
intervengan en las siguientes labores: 
Manejen auxiliares y registros 
relacionados con las cuentas por 
cobrar, registros iniciales de ventas. 
documentos base para facturar, 
autoricen notas de crédito y 
documentación soporte, rebajas y 
devoluciones sobre ventas (en su 
manejo y aprobación), registros de 
compras. documentación base para 
soportar egresos asi como su registro. 
y que intervengan en registros de 
diario y mayor? 

43.¿Se elaboran programas de flujo de 
efectivo para prever oportunamente 
tan lo la inversión de sobrantes de 
dinero. como !a obtención de créditos 
para cubrir necesidades? 
44.(.Se procura mantener los minimos 
niveles posible de dinero en 
operación? 

C.I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

O.pendencio Audllodo: 
Aplicado por. 
Aplicado a: 
Cuenta: C"-JAYBANCOS F9Cho: I / .. .. 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

45.Las monedas extranjeras propiedad 
de la Dependencia ¿Se valüan, para 
erectos de balance general, a precio de 
cotización a la fecha del referido? 

46.¿Se concilian mensualmenle los 
estados de cuenta bancarios con el 
control matriz de las chequeras y los 
registros contables? 

47.¿Se investigan las partidas en 
conciliación y, en su caso, se ajustan 
por personal independiente al manejo y 
custodia de fondos y chequeras? 

48.¿Son apropiadas las instalaciones 
del área de caja? 

49.¿Son adecuados los custodios para 
satvaguardar físicamente el dinero en 
operación? 

' 

·-

C.I 
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CON RESPECTO Al CORTE DE VALORES 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditada: 
Apllcodo por; 
Aplicado a: 

C/UA Y BANCOS Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

CON RESPECTO AL CORTE DE 
VALORES. 

1. ¿El responsable del fondo fijo está 
registrado ante la Dirección General de 
Control e informática? 

2. ¿Se maneja el fondo fijo en una 
cuenta bancaria a nombre de la 
dependencia? 

3. ¿Quién o quienes tienen firma en la 
cuenta de cheques? 

4. ¿Existen sub fondos avalados con 
recibos firmados por los responsables? 

5. ¿Es suficiente el fondo fijo para 
cubrir los requerimientos de la 
dependencia? 

6. ¿El reembolso de gasto se efectúa 
oportunamente? 

7. o En la cuenta del fondo fijo se 
manejan exclusivamente estos 
recursos? 

8. ¿Se manejan otras cuentas 
bancarias? 
En caso de que la respuesta sea 
afirmativa. favor de anotar: 
El nGrnero de cuenta 
Responsable 
Or•gen de ta cuenta. 

9. <Se elaboran conciliaciones 
Sar:car•as? 
~JurT'ero de cuenta 
RescJrisab!e 
o~rgen de 1a cuenta 

10. ~Es revisada? 
, 'lc~i:re 1 :ugsto del responsable C.I 
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CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR 
CON RESPECTO A LOS DOCUMENTOS POR COBRAR 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependenci• Auditada: 
Aplicado por. 
Apllclldo•: .. 
Cuenta: CUENTAS Y DOCUMENTOS POlt COBRAR Fecha:· 1 1 ': ~ .. 

·~ .. 
PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

CUENTAS y DOCUMENTOS POR 
COBRAR 

1.¿Se revisa mensualmente que la 
suma de los registros auxiliares de 
cuentas por cobrar a clientes, 
documentos por cobrar, deudores 
diversos y documentos descontados 
sea igual a su correspondiente cuenta 
de mayor? 

2.¿Existe la politica de afianzara todos 
los empleados que manejan 
documentación que soporta las 
cuentas por cobrar a clientes, 
deudores diversos y documentos 
descontados; asl como los 
documentos por cobrar? 

3.¿Se tienen contratados seguros por 
resguardo de facturas pendientes de 
cobro y documentos por cobrar a favor 
de la Dependencia? 

4.¿Se efectúan arqueos periódicos y 
sobre base sorpresiva de tas facturas 
pendientes de cobro y documentos poi 
cobrar a favor de la Dependencia? 

5.¿Se explica claramente en los 
estados financieros cualquier 
gravamen que pese sobre las cuentas 
por cobrar en su conjunto y los 
documentos por cobrar? 

CON RESPECTO A LOS 
DOCUMENTOS POR COBRAR 

6.¿Se mane1an registros auxiliares 
exprofeso para los documentos por 
cobrar? C.I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

DepenMnd• Auditad•: 
Aplicado por: 
Aplicado•: 
Cuent•: CUl:NTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR Fech•: I I 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

7.¿Se concilian periódicamente los 
registros auxiliares de documentos por 
cobrar con la existencia fisica de 
éstos? 

8.¿Están bien resguardados, 
flsicamente, los documentos por 
cobrar? 

9.¿Se lleva un registro especial que 
indique la fecha de vencimiento de los 
documentos para evitar prescnpción 
de los mismos en los términos de la 
Ley en la materia? 

10.¿Son nominativos y a favor de la 
Dependencia los documentos por 

~ 
cobrar? 

11.¿Se identifican tos documentos con 
i;1 
en un nümero de clave de control (por e:=- --ejemplo número de cliente. número de L"2"".:I cr.a 

operación, número consecutivo, etc.}? 
C':l 

12.¿Se verifica el origen de los §e> 
documentos por cobrar para evita1 Qz 
que con un documento fresco se 
cubran cuentas por cobrar atrasadas y ~ cuyas probabilidades de cobro sean 
dudases? 

13.~Estan adecuadamente 
amparados con un comprobante de 
recepción y se refleja su situación 
en la contabilidad en aquellos 
documentos que fueron entre gados 
a terceras personas para su cobro 
JUá1c1ar o extra¡udic1al? 

C.I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia AudHlde: 
Aplicado por: 
Aplicado o: 
Cuenta: CUENTAS Y DOCUM!NTOS POR COllRAR Feche: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

15. Cuando se tiene establecida la 
polltica de recibir pagos parciales a 
cuenta de documentos por cobrar: 

•} ¿Se anotan los pagos parciales en 
los respectivos documentos? 

b) ¿Se lleva un registro de los pagos 
parciales? 

e) ¿Se expide un recibo prenumerado? 

16. Aquellos documentos entregados 
para trtlm1te de cobro y que no fueron 
liquidados por los deudores ¿Se 
devuelven de, inmediato al 
responsable de_ la custodia de esta 
cartera? 

17.¿Se lleva registro especial para el 
control de documentos recibidos como 
garantia colateral (o sea, para 
garantizar el buen pago de facturas. 
remisiones o recibos)? 

18.¿Se vigila que aquellas personas 
que tienen bajo su custodia el control 
flsico de lo documentos por cobrar no 
intervengan en actividades de 
compras, ventas, manejo de dinero, 
cuentas por cobrar, ni en los registros 
finales de diario general y mayor? 

C.I 
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CON RESPECTO A LOS DEUDORES DIVERSOS. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditada: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cueni.: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 
CON RESPECTO A LOS DEUDORES 
DIVERSOS 

1.¿Se vigila que esta cuenta sea 
utilizada para albergar cuentas por 
cobrar no derivadas del giro u objeto 
de la entidad? 
2.¿Se tienen implementadas sólidas 
po/iticas, y por escrito, para autorizar 
adelantos y préstamos a empleados a 
cuenta de sueldos? 
3.¿Se garantiZan los préstamos a 
empleados? 
4.¿Se revisan periódicamente las 
cuentas de adelantos y préstamos a 
cuenta de sueldos a empleados, así 
como los anllc1pos para gastos? '·~ 
S.¿ Fomenta la Dependencia el > establecimiento de cajas de ahorros ! , ...... 
para evitar el otorgamiento de i ~~-..... 

~ préstamos a sus empleados? ' .> 
C'-1 

6.Las manejan las "'.::::' -personas que ,-_-..:;:! cr.» 
cuentas de deudores diversos ¿Son 
a¡enas a las que manejan ingresos y e> c.l 
regrstros contables? 

~ ~ 
7."Se prepara mensualmente un ~ reporte de antigüedad de saldos que 
muestre el comportamiento de los :;z: 
deudores dJVersos. en especial los 
morosos? 

jª·. Se controlan a través de esta 
cue .. :a aquellos tipos de reclamac'.ones 

¡a proveedores. transportistas, 

1
asa']i..radoras. afianzadoras, etc .• que 
¡re:~sitan de un registro que sirva para 
¡ 11g :ar S.J recuperación? 

C.I 
-· 
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CON RESPECTO A LA EST/,~l4C/ON PARA CUENTAS INCOBRABLES. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependenel• Auditada: 
Aplicado por. 
A¡>llcadO a: 
Cuentll: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

9.En el caso de ingresos, flsicos o 
virtuales, de carácter recurrente como 
son regaifas, rentas, intereses, etc. 
¿Se controlan mediante esta cuenta? 
En caso negativo, averiguar qué 
medidas de control existen para el 
efecto. 

CON RESPECTO A LA ESTIMACION 
PARA CUENTAS INCOBRABLES 

1.¿Se lleva control, por ejemplo en 
cuentas por orden, sobre aquellas 
cuentas cargadas a esta reserva? 

2.¿Se vigila que en la cancelación de 
cuentas incobrables ésta haya sido 
previamente autorizada por la alta 
administración o la administración, 
según ta importancia de la misma. y 
después de haberse agotado todos los 
recursos para su recuperación? 

.. - C.I 
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INVENTARIOS 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencl• Auditada: 
Aplicado por: 
Aplfcadoa: 
Cuenta: 

PREGUNTA 

1.¿Se revisa mensualmente que la 
suma de los registros auxiliares de 
inventarios de mercancias, mercancias 
en consignación, y anticipos a 
proveedores sea igual a su 
correspondiente cuenta de mayor? 

2.¿Existe la polltica de afianzar a todos 
los empleados que manejan 
inventarios o intervienen en esta 
función? 

3.¿Se tienen contratados seguros que 
salvaguarden los inventarios? 

4.¿Es adecuada la cobertura de 
seguros? ¿Cada cuándo se revisa o 
actualiza esta cobertura? 

S.¿ Son adecuadas las medidas de 
segundad contra robo, incendio, 
etcétera? 

6.¿Se manejan sistemas con base en 
1nvenlanos perpetuos por ser éstos los 
que mayores venlajas ofrecen en 
materia de control? 

7.<..Estan !os inventarios bajo la 
custodia de responsables 
perfectamente delegados? 

a.?ara mejor control de ras partidas 
que integran los mventarios. sus 

1 
registros contables ¿Contienen 

1

1nfcrr!"ac1on tanto de cantidades como 
de valores? 

9 <..Se explica claramente en los 
les:3dos financferos cualquier 
¡gra•1amen :iue pese sobre los 

1:r.'lentar·os? 

INVENTARIOS 

SI NO N/A 
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Fecha: I / 

OBSERVACIONES 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
.. 

Dependenci• Audlt..i•: 
Aplicado por. 
Aplicado a: 
cuenta: INVENTARIOS Fech•: I ., 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

1 O.¿Están adecuadamente protegidos 
los inventarios contra deterioros flsicos 
y condiciones climatológicas? 

11.¿Exlste control sobre partidas 
obsoletas, o que por otra causa han 
sido dadas de baja en libros y que 
fisicamente se encuentren en 
almacén? 

12.¿lnforman periódicamente los 
almacenistas sobre partidas con poco 
movimiento, o bien cuya existencia sea 
excesiva? .. 

13.¿Se aprueba por la alta 
administración o por cualquier persona 
debidamente facultada la disposición 
de material obsoleto, sin uso o 
deteriorado? 

15.¿Se ejercen prioridades de control 
en función al valor· de los inventarios. 
ejemplo: a mayor valor, mayor control? 

18.¿Está restringido el acceso a los 
almacenes? 

17.Con respecto a las bases de 
valuación de inventarios. al igual que 
para la determinación del, costo de 
ventas ¿Son éstas consistentes en 
relación con periodos o ejercicios 
anteriores? 

c.1 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependenci1 Auditada: 
Aplicado por. 
Aplicado a: 
Cuenta: 

PREGUNTA 

18.Con respecto a la toma y valuación 
de inventanos nsicos: 

•) ¿Se practica inventario fisico por lo 
menos una vez al arlo, o bien sobre 
base rotatoria periódica? 

b) ¿Es adecuada la planeación para la 
toma de los inventarios fisicos? 
e) Las diferencias que se determinan 
¿Se ajustan en libros. previa aclaración 
de las mismas? 
d) Para efectos de inventario fisico 
¿Se separan flsicamente los diferentes 
tipos de inventarios? 
e) ¿Se identifican aquellas partidas que 
deben ser dadas de baja por 
obsolencia o mal estado? 
f} ¿Se cuida que los precios base para 
la valuación se apliquen y transcriban 
correctamente? 
g) "Se verifican. cuando menos dos 
veces. los cálculos aritméticos? 
h) ¿Se presta especial atención a los 
eones de movimientos? 

i) e.Se toman en cuenta inventarios en 
poder de terceros. como son depósito. 
cons1gnac1ón arrendamiento etcétera? 

19.Con respecto a la recepción de 
1nventanos· 

¡ªJe.Notifica el departamento de 

l~~;~~~a ª~a~~ e~!~t~c:nun~e~r~~~ó;~ 
lco"ipra? 

!b) ~=s adecuado el procedimiento de 
'¡·ecepc:on de 1nventar1os que entregan 
'-::; :~zwsport1s:as" 

1 

SI NO Ni A 

1~3 

OBSERVACIONES 

C.I 



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Depend•ncl• Auditada: 
Aplicado por. 
Aplicado o: 
Cuenta: INVENTARIOS Foch•: 1 1 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 
c)¿Se efectúan conteos de las 
cantidades recibidas? 

d) ¿Se Inspeccionan. tanto como sea 
necesario, los inventarios recibidos? 

•)¿Existe resguardo formal a cargo del 
almacenista por los inventarios bajo su 
custodia? 

f) ¿Es adecuado el proceso de reporte 
por parte del almacenista sobre los 
inventarios que recibe? 

20.Con respecto al almacenamiento de 
-

los inventarios: 

~ a) ¿Se determina el tipo de inventarios 
y cantidades de ellos para decir cómo 

~ se van a acomodar y mover dentro del 
almacén? .. ~ 

en 
e;J ---b)Con respecto al acomodo y C"".1 en 

salvaguarda de Jos inventarios: c.) :-::::> e:> •¿Se almacenan las partidas ··:0 z voluminosas en las Breas más f,.-t 

remotas? ~ • ¿Es adecuado el apilamiento? 
~ 

.¿Es efectivo el uso de anaqueles, 
estantes y depósitos? 

."Se prevén necesidades de tránsito 
dentro del almacen? 

¡ ."=:s 3decuado el uso de transporte 
qi:erno? 

/.,Es clara la identificación de ¡ •ccai1;:ac1ones? 

i C.I 



CON RESPECTO Al INVENTARIO DE MERCANCIAS 

Oependencl• AUdltad•: 
Aplicado por. 
Aplicado a: 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Cuenta: .;.;IN.;..V'-E"'N'"'T'-A=R'-10"-S=----------- Fech•: 1 1 

PREGUNTA 

21.¿Se procura administrar los 
inventarios sobre bases óptimas? En 
caso afirmatiVo, se"alar las medidas 
adoptadas para el efecto. 

22.¿Están prenumerados o perfoliados 
todos los documentos o formatos que 
intervienen en la función de 
inventarios? 

23.¿Se vigila que aquellas personas 
que tiene bajo su cargo el control fisico 
de Jos inventarios no intervengan en 
las siguientes labores: Manejen 
documentos bast' y registros iniciales 
de inventarios. autoricen notas de 
crédito y manejen la documentación 
soporte, aprueben rebajas y 
devoluciones sobre ventas y manejen 
los registros iniciales de éstas, 
manejen y aprueben los registros 
iniciales de compras y de egresos. 
preparen y manejen documentación 
base para soportar egresos y para el 
pago de salarios, ensobre ten el 
efectivo o paguen sueldos y salarios, y 
que intervengan en registros de diario 
y mayor? 

CON RESPECTO AL 
INVENTARIO DE MERCANCIAS 

24.¿Se controlan contablemente tos 
inventarlos. entre otros aspectos, en 
función a la tasa del l.V.A. a que están 
afectos? 

SI NO N/A OBSERVACIONES 

C.I 
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CON RESPECTO A LOS ANTICIPOS A PROVEEDORES. 
CON RESPECTO A LA ABSOLECENCIA DE INVENTARIOS. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

D•p•ndenci• Auditad•: 
Apllc•do por: 
Apllc•da a: 
Cuanta: 

PREGUNTA 

25.En caso de no manejarse estos 
Inventarios a traves de sistemas con 
base en inventarlos perpetuos 
¿Existen proced1m1enlos alternos de 
control. como por ajemplo 
comparación periódica de m;tirgenes 
de ulilidad? En caso aflrmalivo, sat'ialar 
cuáles son esos procedlm1enlos. 

21.Las sahdas de mercanclas de 
almacén ¿Están debidamente 
amparadas por requisiciones 
autorizadas o por notas de embarque? 

27.¿Son adecuados los controles 
sobre aquellos inventarios que se 
encuentran con terceras personas 
como son dep6s1tos, con11gnac1ón. 
comodato. garantla, etc.? Al respecto 
¿Se efectúan revisiones penód•cas y 
sobre base sorpresiva? 

CON RESPECTO A LOS ANTICIPOS 
A PROVEEDORES 

28. 4 Es1an soportadas. con raclboa 
debidamente requis1lados, las 
entregas de dinero a proveedores? 

29. ¿Se anexan ros recibos a la 
correspondiente pOhza de egresos? 

30. 4 Son au1onzados estos anticipos 
por funcionario responsable? 

31. ¿!:s adecuado er procedimiento 
que permita detectar la 

a:nort1z.ac1on de anticipos 
pr,;veedo·res en la!ll liQu1dac1ones que 
S'! lor:n u len J es1os? 

CON RESPECTO A LA 
.).BSOLECENCIA DE INVENTARIOS. 

13>. ¿Se "Q''ª oue en la cancelac,on o 
:J.l 1a ::le inventar.os obsole!os esta 

l
ha, a s110 prev;am ente autor•zada por 
la al~ .,.stracion. segun !a •mportanc1a 
1e :a -: sma. 'i despues .ie haberse 
Jg~tal::i tod~s !os recursos para su 
e·,~n:~ 4; aorovecham•t:!nto? 

INVENTARIOS 

Si NO "'. 

,,. ., 
·__.__-~__,_,_ ___ e 

F•cha: I I 

OBSERVACIONES 

" . 
·-

...... 
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INMUEBLES, MAQUINARIA V EQVUIPO 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditada: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: _IN_M_U_E_B_L_E_S~,_M_A_Q_U_l_N_AR_IA_Y_E_Q~Y_U_IP_O___ Fec11a: / / 

PREGUNTA 

1. ¿Se revisa mensualmente que 
la suma de los registros auxiliares 
de terrenos; edificios; mobiliario y 
equipo de oficina y, de trabajo; 
herramientas, moldes y troqueles; 
equipo de transporte y 
distribución: construcciones e 
instalaciones en proceso: y 
auxiliares de depreciación, según 
el éas:O',up-a igual a su 
correspondien¡e cuenta de 
mayor? ¡t:_:f 

~?i 
2. ¿Existe "'1i>litica de afianzar a 
todos los emplfados que manejan 
document~~Q de propiedad de 
inmuebles. 

1 
m¡1quinaria y equipo 

de la entidad?~: 

3. ¿Se tienén:éontratados seguros 
que salvag\jalden los inmuebles, 
maquinaria. .y equipo de la 
entidad? ~ . t 

-.. 
•' ~ 

4. ¿Es aqicuhda la cobertura de 
tós seguros'? ¿Cada cuilndo se 
revisa o actualiza esta cobertura? 

5. ¿Son adecuadas las medidas 
de seguridad contra robo, 
incendio, mal uso, etcétera? 

6. Los inmuebles. maquinaria y 
equipo propiedad de la entidad 
¿Estiln bajo la custodia de 
responsables formal y 
adecuadamente delegados? 

SI NO NIA OBSERVACIONES 

· C.I 

1~7 



CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditad•: 
Aplicado por: 
Aplicado•: 
Cuente: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQYUIPO Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

7. ¿Se explica claramente en los 
estados financieros cualquier 
gravamen que pese sobre 
determinado concepto del activo 
fijo? 

B. ¿Están estos activos a nombre 
de la entidad? 

9. ¿Se mantiene en lugar seguro 
la documentación original que .... 
acredita la propiedad de los 
activos fijos patrimonio de la ·~ 

entidad? ·~ 

10. ¿Son manejadas las 
~ t.;3 
~ 

adquisiciones de activos fijos bajo ·' t:J ~ procedimientos de autorización t=:J 
jerárquica en función al monto de e:> cada transacción? C> 

~ 
C> 

11. ¿Están bSJO estricto control z 
presupuesta! las adquisiciones de ~ 
activo fijo? = 
12. o Se vigila que aquellas r. '1.. 

personas que tienen bajo su 
custodia la documentación que 
acredita la posesión de este tipo 
de prooiedades no inlervengan en 
ac!:v1dades de compras. ventas. 
ri"::1ne¡o de dinero, ni en los 
registros :le diario y mayor? 

13 e.Son adecuados los 
pr::;~a.,,as de mantenimiento. 
tanto preventivo como correctivo, 
::la' JCttVO fijo en general? 

C.I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditad•: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQYUIPO Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO Ni A OBSERVACIONES 

14. ¿Se cuenta con polltlcas que 
permitan identificar plenamente 
erogaciones que deben ser 
consideradas inversiones y otras 
que deben ser llevadas 
directamente a resultados (como 
es el caso de reparaciones y 
compras de equipo de poca 
cuantla)? 

15. ¿Se lleva registro, por ejemplo 
en cuentas de orden, del activo 
totalmente depreciado y que aún 
se encuentre en uso, no obstante 
se haya dado de baja en libros? 

16. ¿Son adecuados los 
procedimientos de compra de 
inmuebles para cerciorarse que 
éstos se encuentran libres de 
gravamen. o bien los gravámenes 
identificados, al momento de su 
adquisición? 

17. ¿Existen procedimientos que 
permitan controlar el pago 
oportuno de obligaciones 
tnbutarias relacionadas con los 
inmuebles, como es el caso del 
Impuesto Predial, agua y drenaje. 
etcétera? 

18. ¿Está adecuadamente 
protegido el mobiliario y equipo 
contra deterioros fis1cos. 
1ntempene y condiciones 
climatológicas? 

C.I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditad•: 
Aplicado por: 
Aplicado o: 
Cuenta: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQYUIPO Fecho: I I 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

19. ¿Se practica, por lo menos 
una vez al ai'o, inventario físico 
de la maquinaria y equipo; asi 
como de tas herramientas, moldes 
y troqueles? ¿Se investigan las 
diferencias que se detectan? 

20. ¿Se elaboran resguardos 
individuales o por secciones o 
departamentos por el mobiliario y :-.c:1 
equipo de oficina y de trabajo, así ~ como por el equipo de transporte 
y distribución; y las herramientas, r--4 t.;3 moldes y troqueles? ~ 

t:::I ~ 
21. Las salidas de mob1liario y t::ic:l en 
equipo para su reparación y/o C"'.l venta ¿Es1an debidamente e::> 

ª autorizadas? ~ 
22. ¿Existe consistencia en los ~ métodos aplicados para depreciar z 1os activos fijos? 

23 ¿Es adecuado el control de 
depreciaciones para fines fiscales 
y para fines de resultados de 
ooerac1ón? 

2.i <Se efectúan, con 
per od:c1dad. pruebas globales 

lqwe ·;aranlicen que los abonos 
r~c.c,dos por tas reservas para 

1 
de;::recrac:ón corresponden a las !"'" '""" .. ,,.... . resu·tados? 

,. C.I 
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CON RESPECTO A LOS TERRENOS 
CON RESPECTO A LAS HERRAMIENTAS. 
CON RESPECTO Al EOVIPO DE TRANSPORTE Y DISTRIBUCIÓN. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependencl• Auditad•: 
Aplicado por. 
Aplicado a: 
Cuenta: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQYUIPO Feche: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

25. En movimientos por concepto 
de baja o venta ¿Se verifica que 
se cancele completamente la 
depreciación acumulada del bien 
objeto de transacciones como las 
refendas? 

CON RESPECTO A LOS 
TERRENOS 

' 
26. Sobre aquellos terrenos 
ociosos ¿Se ejerce vigilancia para 
evitar que sean objeto de 
invasión, expropiación, u otro tipo 
de usos indebidos que puedan 
representar contingencias para la 
entidad? 

CON RESPECTO A LAS 
HERRAMIENTAS. 

27. ¿Son objeto de especial 
atención y control las 
herramientas, moldes y troqueles 
de mayor valor o importancia de 
uso? 

28. ¿Es adecuado el 
procedimiento de control contable, 
incluyendo el de costos, y flsico 
de estos Instrumentos de trabajo? 

CON RESPECTO AL EQUIPO 
DE TRANSPORTE Y 
DISTRIBUCION 

29. ¿Son adecuadas las politica 
referentes a la reposición 
oportuna de unidades en mal 
estado? C.I 
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CON RESPECTO A LAS CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES EN PROCESO 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

D•P•ndencl• Audlt•d•: 
Apllc•do por: 
Apllc•dO •: 
Cu•nt•: 

PREGUNTA 

30. (.5• cuida qua los 'lehícutos 
no sean usados en dí•• 
híbile1. por ejemplo f1n111 de 
semana y dia1 festivos? 

31 ¿Se 11ene perfeclamenle 
defrn1da ta linea. y 1ra1am •en to 
hacia vehicutos considerados 
como prostación a vehiculos que 
son de serv1c10 (.Se &J11:hende el 
tratamiento hasta tos consumos 
de lubr1can1es. gasohna 
mantenim rento? 

CON RESPECTO A LAS 
CONSTRUCCIONES E 
INSTALACIONES EN PROCESO 

32 ¿Son adecuados los controles 
instaurados para las 
ccnstrucciones e •nstalacrones en 
proceso en to concerniente a 
programas de oora, programa 
f1nanc1ero, superv111ón de la obra. 
cum plim 1en10 con 
regtamentac•ones. elc9tera? 

33 .:,Se •denl1f1ca plenamente con 
e• contratista o proveedor los tcpos 
de arreglos para 
co"strucc•ones o instalaciones 
como ~s a manera de ejemplo 
::ior ad,.., •n1s1tac.on o a precio 
a l3dO" 

J..1 :.Se 11•go1a por la entidad la 
c3,,::3:J de ios serv1c1os que 
suo::int•ata el contratista 
as.;na:!o? 

)3 "Stt ""Omora .,orla entidad un 
·~ne C"'iir•o responsable 
1'!.., anad~ ::e su cuerpo directivo) 
:i .. '! se e.,cargue :ie ta 
l :!- .., st•a<C.on :ie proyec1os de 
es•J .,a:.Jra·eza? 

:'3 .:. s~ e:er:e especial controt 
1-:::i•'l ~,....,:•os a -''º'il!Ctos. una 
·.~.: -:: .. 'l '!s:~s se na . ., ·ri1c1ado? 

INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQVUIPO 

S• NO NIA 
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ACTIVO DIFERIDO V OTRO ACTIVO 

·:· .. · 

,-

. \ 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Audliad•: 
Aplicado pcr. 
Aplicado a: 
Cuenta: ACTIVO OIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fecha: 1 1 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

1. ¿Se revisa mensualmente que la 
suma de los registros auxiliares de 
gastos de organización, instalación. 
investigación y des1rrollo, gastos 
anticipados, promoción y pubhcidad. 
impuestos e intereses pagados por 
anticipado. gastos preoperat1vos. 
activos circulantes por recuperar a 
plazo mayor de un al'lo, depósitos en 
garanlla. patentes, marcas y cn~dito 
mercantil sea igual . su 
correspondiente cuenta de mayor? 

2. ¿Existen polllicas o hneam1entos 
claramente especificados que 
permitan distinguir los conceptos 
entre aquellos que se refieren • 
partidas de balance y los que deben 
ser llevados a resultados? 

3. ¿Son precisas las reglas para 
distinguir las partidas acorde con 
su clasificación contable? 

4. ¿Se vigila el no capitalizar 
partidas que por su naturaleza. 
concepto e importancia relativa 
deban ser llevadas directamente a 
cuentas de resultados? 

5 ¿Son adecuados y consistentes 
!os procedimientos de 
amort1zac16n de cargos diferidos? 

6 ¿Son acordes los anteriores 
oroced.mientos con las 
j1spos1c1ones fiscales que tes son 
re!Jt1vos 7 

C.I 
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CON RESPECTO A LOS GASTOS DE INVESTIGACIÓN Y DESARROLLO 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependencl• Auditlld•: 
Aplicado por: 
Aplicada a: 
Cuenta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

7. ¿Es adecuado el control de 
amortizaciones de cargos 
diferidos para fines fiscales y para 
fines de resultados de operación? 

B. ¿Se efectúan periódicamente 
pruebas globales que garanticen 
que los abonos recibidos por las 
reservas para amortización 
corresponden a las provisiones 
cargadas a resultados? 

9. En los movimientos por 
concepto de baja en libros de 
cargos diferidos ¿Se cancela la 
amortización acumulada? 

CON RESPECTO A LOS 
GASTOS DE INVESTIGACIÓN Y 
DESARROLLO 

10. ¿Es adecuado el proceso y 
nivel de autorización para invertir 
en este tipo de gastos? 

11. En cada proyecto de 
investigación y desarrollo: 

a) ¿Se precisa claramente cuál 
es su propósito, en qué tiempo se 
puede concluir y cuál es el 
presupuesto asignado? 

b) ¿Se evalúa si se puede llevar a 
cabo con recursos propios de la 
entidad (en especial humanos) o 
SI se requiere el concurso de 
fuentes alternas? En esta 
segunda opción ¿Se precisan las 
bases de esta participación? " C.I 
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CON RESPECTO A LOS GASTOS ANTICIPADOS. 
CON RESPECTO A LOS SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditada: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: 

PREGUNTA 

e) ¿Se tiene establecido un 
procedimiento de evaluación 
periódica para ratificar o rectificar 
el rumbo que se vaya tomando? 

CON RESPECTO A LOS 
GASTOS ANTICIPADOS 

12. ¿Es razonable el 
procedimiento para amortización 
de suministros tales como timbres 
postales, papelerla, y articules de 
escritorio, etc., en función a sus 
consumos reales, por ejemplo? 

CON RESPECTO A LOS 
SEGUROS PAGADOS POR 
ANTICIPADO 

13. Las primas de seguros 
pagados por anticipado 
¿Amparan razonablemente a los 
bienes y propiedades de la 
entidad susceptibles de 
aseguramiento y por periodos 
lógicos? 

14 c. Son sólidas y razonables las 
pclit1cas de aseguramiento? ¿Son 

1 ~s~as aprobadas por 1a alta 
¡aam1n1strac1ón? 

1

15 "Se han establecido en la 
-:n~1dad programas de eliminación 

1 
-::e r esgos que perm1tan la 

¡re·jucc:ón d~ costos de primas por 
.~c·::as de seguros? 

/ 

ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO 

SI NO N/A 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditad•: 
Aplicado por. 
Aplicado a: 
Cuenta: .ACTIVO OIFERIDO Y OTRO .ACTIVO Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

16. En la elección de la compal\la 
aseguradora con que se trabajará 
¿Se toman en cuenta factores 
tales como: rango de ramas de 
seguros que atiende y puede 
ofrecer, capacidad financiera. 
reputación, eficiencia y honradez 
en el pago de reclamaciones, 
tarifas que aplica. rapidez y 
calidad en el servicio, etcétera? 

17. ¿Se evahia la posibilidad de 
recurrir a los servicios de 
consorcios de aseguradoras 
(brokers) que pueden ser de gran 
utilidad en la evaluación de las 
diferentes opciones que se van 
presentando? 

18.¿Están amparadas con 
contrato todas las negociaciones 
con compa"ias aseguradoras? 

19. ¿Se vigila que el costo de las 
primas de· seguros sea absorbido 
por el área de la entidad a quien 
se está protegiendo? 

20.¿Se vigila el seguimiento de 
pagos de reclamaciones 
presentadas a las aseguradoras? 
Para efectos de reforzar el control 
del seguimiento ¿Se contabilizan 
las reclamaciones en tanto estas 
son liquidadas? 

C.I 
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CON RESPECTO A LA PROMOCIÓN Y PUBLICIDAD 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

-· 
Oependenci8 Alldltada: 
Apllcaclo por. 
Apllcacloa: 
Cuenta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fedla: I I 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

CON RESPECTO A LA 
PROMOCIÓN Y PUBLICIDAD 

21.¿Permiten los registros 
analiticos identificar claramente 
cada promoción o campana 
publicitaria a fin de hacer mas fécil 
al cálculo de su aplicación a 
resultados? 

22. ¿Se toma como base de 
amortización el potencial de 
beneficios futuros de una 
campana publicitaria o 
promocional? 

23. ¿Prevé cada esfuerzo de 
promoción y publicidad las metas 
o logros que persigue? 

24. ¿Se identifica claramente qué 
es una promoción o publicidad 
para algún producto o aspecto 
específico, de lo que •• una 
imagen institucional? 

25. ¿Se vigila el cumplimiento de 
las siguientes fases de una 
campa~a promocional o 
publicitaria: determinación de 
ob¡et1Vos, aprobación de 
presuouestos, designación de 
proveedores de servicios 
publicitarios, recepción de los 
productos o servicios. hquidación 
y evaluación de resultados? 

C.I 
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CON RESPECTO A LOS INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditada: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fech•: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

26. En la elección de la agencia 
de, pubhcidad con que se 
traba¡ara (si este fuera el caso) 
¿Se toman en cuenta factores 
tares como: calidad de 
intermediación entre la 
Dependencia y los diferentes 
medios publicitarios, cahdad y 
confiab1hdad en la asesorla que 
presta, imagen y prestigio que 
proyecta; asl como formalidad y 
seriedad en el medio en general? 

27. ¿Está definida por escrito 
(contrato) la relación entre la 

. ' Dependencia y la agencia de 
publicidad? ¿Se especifican 
claramente las bases de 
remuneración o compensación? 

CON RESPECTO A LOS 
' INTERESES PAGADOS POR 

ANTICIPADO 

28. ¿Es congruente este gasto 
diferido con su correspondiente 
registro de pasivo? 

29. ¿Existen registros analiticos 
que permitan identificar 
claramente cada partida para que. 
a su vez, fac111ten el cálculo de su 
aplicación a resultados? 

c.1 



CON RESPECTO A LOS GASTOS PREOPERA T/VOS. 
CON RESPECTO A LAS INVERSIONES Y VALORES. 
CON RESPECTO A LOS DEPOSITOS EN GARANTIA. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependenci• Auditad•: 
Aplic.da por: 
Apllcodo a: 
Cuenta: ACTIVO DlfERIDO Y OTRO ACTIVO 

PREGUNTA SI NO NIA 

CON RESPECTO A LOS 
GASTOS PREOPERATIVOS 

30.¿Se tienen establecidas 
políticas y criterios que precisen 
claramente las diferencias entre 
un gasto preoperativo y otro tipo 
de gastos diferidos incluyendo, 
también, los gastos 
correspond1en1es a resultados de 
operación? 

CON RESPECTO A LAS 
INVERSIONES y VALORES, 
CUENTAS y DOCUMENTOS 
POR COBRAR A LARGO PLAZO 

31. ¿Se tiene el cuidado de 
transfenr al rubro de otro activo 
las inversiones y valores, cuentas 
y documentos por cobrar, cuya 
recuperación sea a plazo mayor 
de un afio? 

CON RESPECTO A LOS 
DEPOSITOS EN GARANTIA 

32 "Se v191la el cumphm1ento de 
las cond1c1ones del depósito? . 
33 i:,Se vig•la que al término del 
c::intrato qi.e requ1r16 depósito, 
éste sea de\'uelto a la entidad o 
e.en se aplique contra el gasto a 
cagar motrvo del deposito? 
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CON RESPECTO A LAS PATENTES, AtfARCAS O DERECHO DE AUTOR. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependencl• Audit1d•: 
ApllClldo por: ··-
Aplicado 1: 
Cuenta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fech1: 1 I 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

CON RESPECTO A LAS 
PATENTES, MARCAS o 
DERECHO DE AUTOR 

34. ¿Se identifica claramente que 
es una patente, una marca o un 
derecho de autor? 

35. ¿Existen pollticas definidas 
para la transferencia formal de 
una acumulación de gastos de 
investigación y desarrollo (para un 
propósito especifico} que darán 
origen a una patente, marca o 
derecho de autor? 

36. ¿Se registra de Inmediato ante 
las autoridades correspondientes 
todo tipo de invento o proceso, 
marca o derecho de autor . 
especifico, que merezca Sel 
patentado o registrado? 

37. ¿Se conservan en lugar 
seguro y apropiado los registros. 
derechos o contratos derivados 
de una patente o marca en 
explotación o en suspenso? 

C.I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditad•:-
.. 

Aplicaidapor. 
Aplicado•: 
Cuent•: CUENTAS\' DOCUMENTOS POR PAGAR Feeh•: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

1. ¿Se revisa mensualmente que 
la suma de los registros auxiliares 
de proveedores, proveedores 
moneda extranjera uunto con su 
cuenta complementaria), cuentas 
por pagar, documentos por pagar 
a corto plazo y acreedores 
diversos sea igual a su 
correspondiente cuenta de 
mayor? 

2. ¿Se tiene afianzadO a todo el 
personal que interviene en la 
función de compras y que !Tlaneja 

l~ 
pasivos documentados? 

CON RESPECTO A LOS 
PROVEEDORES/CUENTAS POR 
PAGAR 

t::1 
C'-lt 
~ 

3. (.Ha evaluado la Dependencia t::z::1 

'ª conveniencia de marie1ar sus § e-=> 
pasivos con pwveedores a través C> 
de un sistema de cuentas por !z: 
pagar? ~ :z: 
4 ¿Se vigila que si la Dependencia 
mane1a un sistema de cuentas por 
pagar excluya un manejo contable 
a :ra·1és de proveedores o 
v:ceversa? 

5 (..Se conc;J1a mensualmente la 
e:; e". ta de proveedores o las 
cuen~as por pagar con los estados 
de c~enta recibidos de 
oro·;eejores? 

C.I 
CLE~T\~' OOCVME~TOSPORPAGAR 

CO.\' RESPECTO .-1 LOS PROVEEDORES I CUENTAS POR PAGAR. 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependencl• Auditada: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: 

PREGUNTA 

8. ¿Se concilian periódicamente 
los registros auxiliares de 
proveedores o las cuentas por 
pagar con la documentación 
(facturas de proveedores) que las 
soportan? 

7. ¿Se vigila que, cuando es el 
caso, se descuentan en los pagos 
a proveedores o cuentas por 
pagar los anticipos que les han 
sido entregados? 

8. ¿Se vigila que el uso de 
cualquiera de estas dos cuentas 
refleje únicamente adeudos a 
cargo de .• la ..... Dependencia 
provenientes de su giro de 
actividades? 

9. ¿Es adecuado el proceso de 
control de pago a proveedores o 
cuentas por pagar a efectos de 
evitar tanto pagos antes de su 
vencimiento, como pagos 
posteriores a éste, que podrian 
generar cargas financieras o el no 
gozar de descuentos o 
bonificaciones por pagos 
oportunos? 

10. ¿Es adecuada la 
programación de pagos a 
proveedores o cuentas por pagar 
a efecto de lograr una óptima 
utilización de los recursos de la 
Dependencia y buena imagen 
entre sus proveedores? 

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 

SI NO N/A 
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CON RESPECTO A PROVEEDORES EXTRANJEROS. 
CON RESPECTO A LOS DOCUMENTOS POR PAGAR A ACORTO PLAZO. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependenci• Aud1t•d•: 
Aplicado por: 
Aplicado•: 
Cuenta: CUENTAS V DOCUM ESTOS POR PAGAR Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

11.¿Estén perfecta y formalmente 
establecidos los niveles de 
endeudamiento que puede 
contraerla entidad y los niveles de 
funcionanos delegados para esta 
acción? 

12. ¿Se valida, en todos los 
casos. que los bienes o servicios 
que se vayan a pagar 
efectivamente se hayan recibido? 

13. ¿Cuenta la Oepedencia con 
catálogos de proveedores? 

14. ¿Se compra, en lo aplicable. ~ 
bajo el proced1m1ento de concurso 

~ de proveedores? 

t?i 15. ¿So evitan al mciximo las 
compras de emergencra? t::::t 

ga 
~ 

c:n 
CON RESPECTO A 
PROVEEDORES e:> ~ EXTRANJEROS e:> 

~ z 
16 En el caso de que la Oepencia 

~ concerte operaciones en moneda 
e:iitraniera ¿Controla z contablemente éstas a través de 
proced1m1entos especificas! do 
reg•stro de moneda extranjera? 

CON RESPECTO A LOS 
DOCUMENTOS POR PAGAR A 
ACORTO PLAZO 

!i '-Se ,:evan registros detallados ,. los jocumentos por pagar a 
>:~r~o plazo? 

C.I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependenci• Auditlld•: 
Aplicado por. 
Aplicado a: 
Cuenta: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

18. ¿Se cancelan con sello de 
pagado los documentos ya 
pagados? 

19.¿Se recuperan de los 
acreedores los documentos por 
pagar ya pagados? 

20.¿Se conservan 
adecuadamente los documentos 
ya pagados? 

21.¿Se verifica exhaustivamente 
el cómputo de cargas financieras 
causadas en adeudos 
documentados? 

22. En aquel tipo de préstamos 
donde se fija como garantla 
prendaria a ciertos activos de la 
entidad incluyendo bienes 
inmuebtés (hipotecas) ¿Se vigila 
que al momento del pago total del 
crédito se libere completamente la 
garantla? 

23. ¿Se ·vigila que esta cuenta 
ünicamente consigne adeudos 
documentados a pagar en un 
plazo menor de un a~o? 

. 

C.I 



PASIVOS A LARGO PLAZO 
CON RESPECTO A LOS DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oepe-nct. Auditod8: 
Aplicado por. 
Apllcmoa: 
Cuenta: PASIVOS A LARGO PLAZO Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

1. ¿Se revisa mensualmente que 
la suma de los registros auxiliares 
de documentos por pagar a plazo 
mayor de un ano y otros pasivos a 
largo plazo sea Igual a su 
correspondiente cuenta de 
mayor? 

CON RESPECTO A LOS 
DOCUMENTOS POR PAGAR A 
LARGO PLAZO 

2. ¿Se autoriza por la atta 

~¡;a administración de la entidad la 
contratación de este tipo de 
adeudos? 

3. ¿Se evalúa, según el caso, las t:::1 
CF.JI -garantias otorgadas? tz;j en 

C> ~ 
4. ¿Se aseguran razonablemente ~ 

C> 
los bienes dados en garantia de 

~ 
z 

préstamos documentados a largo 
plazo? :z: 
5. ¿Se llevan registros detallados 
de los documentos por pagar a 
piazo mayor de un ano? -
5. ,Es adecuado el control que 
asegure la transferencia contable 
de los dccumentos por pagar a 
largo plazo cuando 
proporcionalmente entran a 
periodos de vencimiento inferiores 
a un af'\o? 

C.I 
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CON RESPECTO A OTROS PASIVOS A LARGO PLAZO. 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditada: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: 

PREGUNTA 

CON RESPECTO A OTROS 
PASIVOS A LARGO PLAZO 

8. Los contratos de compra 
arrendamiento y otros pasivos a 
largo plazo ¿Se concertar en 
relación directa con la 
supervivencia y conveniencia de 
la Dependencia? 

.\ 

' ... i• 

' •'.-< •• "J. 

PASIVOS A LARGO PLAZO 

SI NO N/A 
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CAPITAL. 
CON RESPECTO A LOS RESULTADOS DEL EJERCICIO. 
CON RESPECTO A LOS RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oep1ndend• Auditada: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuent1: 

PREGUNTA 

CON RESPECTO A LOS 
RESULTADOS DEL EJERCICIO 

1. ¿Se respetan los acuerdos en 
cuanto al manejo de las utilidades 
o pérdidas del e1erc1cio? 

2. En cuanto a las partidas 
extraordinarias ¿Se muestran 
éstas en forma adecuada 
segregé:ndolas de los resultados 
normales de operación? 

CON RESPECTO A LOS 
RESULTADOS DE EJERCICIOS 
ANTERIORES 

3 Independientemente del 
tras¡:aso normal de los resultados 
del eJerc1c10 ¿Se autoriza el 
desuno o uso de ros resultados de 
BJBfCICIOS anteriores? 

4 "Se consigna en acta el uso o 
1est1no de los resultados de 
e¡ercic1os antenores? 

t.SB tene perfectamente 
:-=rt f..::ado el fondo con recursos 
orJ01os y las aportaciones UNAM? 

CAPITAL 

SI NO N/A 
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COSTO DE VENTAS 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditad•: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: COSTO DE VENTAS Fecha:-/ /- ... 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

1. ¿Incluye el costo de ventas 
todos los costos atribuibles a las 
ventas correspondientes del 
ejercicio? 

2.¿Recibe esta cuenta 
únicamente cargos 
correspondientes al costo de 
mercanclas vendidas o servicios 
rendidos: asl como diferencias de 
inventarios cuando las políticas de 
la, entidad asl lo disponen? 

3. ¿Existe la certeza d~ que esta 
cuenta no incluye gastos 
capitalizables susceptibles de 
derrama en ejercicios futuros? 

4, ¿Están segreg~dos. en 
diferentes personas, el manejo del 
costo de ventas y los registros de < 
inventarios? 

5. En virtud del control inherente 
¿Se manejan inventarios 
perpetuos?· 

6. ¿Está Integrado el sistema de 
contabilidad de costos a la 
contabilldad general? 

7. ¿Son consistentes los sistemas 
y procedimientos contables para 
la valuación de los inventarios y la 
determinación del costo de 
ventas? 

c.1 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencl• Auditada: 
Apllcmdo pcr: . 
Apllcmdo•: 
Cuentll: COSTO DE VENTAS Fecho: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

8.lndependlentemente del aspecto 
fiscal susceptible de conciliación 
¿Son razonables los cargos que 
recibe el costo de ventas por 
concepto de depreciación, a 
efectos de presentar resultados 
de operación mas reales? 

9. Los cargos por concepto de 
amortización de cargos diferidos y 
depreciación de activos 
¿Coinciden con los créditos a las 
cuentas correspondientes 
complementarias de activo? 

10. ¿Se manejan estadlsticas de ~ márgenes de utilidad por linea o 
por producto, servicio? ~- ~ :> 

cr.a 
t;:::j ..._. 
c:c:1 cr.J 

e:> C':l 
e:> s z 

ffi :z: 

c.1 
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GASTOS DE VENTAS V DE ADMINISTRACIÓN 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependenci• Audltade: 
Apllcado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: GASTOS DE VENTAS V DE ADMINISTRACIÓN F-.i: I I 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

1. ¿Es suficiente el nivel de detalle 
de las subcuentas y subcuentas 
de gastos? 

2. Las cuentas de gastos de 
ventas y gastos de administración 
¿Reciben únicamente cargos 
inherentes a la naturaleza de 
ellas? 

3. ¿Reúnen, estos gastos, 
requisitos de orden fiscal y 
administrativo? 

4. ¿Corresponden los gastos ª' periodo en que sucedieron? 

5. Los cargos por concepto de 
amortización de cargos diferidos y 
depreciación de activos 
¿Coinciden con los créditos a las 
cuentas.complementarias de 
activo? 

6. ¿Se manejan estadlsticas por 
cada tipo de gasto? 

7. Con respecto a los gastos de 
viaje y atención a clientes: 

a)¿Se incurren dentro de niveles 
perfectamente establecidos por la 
entidad? 

b)¿Son autorizados por 
funcionario responsable? 

c) ¿Se excluyen conceptos que no 
sean estrictamente gastos de 
viaje y atención a clientes? 

C.I 
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

O.pendencia Auditada: 
Aplicado por: 
Apllaido a: 
Cuenta: G.\STOS DE \IENTAS V DE AD.\llNISTIUCIÓN Fecha: I I 

PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

d) ¿Se acumulan al sueldo de 
quien los eroga aquellos gastos 
cuyos comprobantes no reünen 
requisitos de deducibilidad fiscal? 

9. Tocante a las nóminas y listas 
de raya: 

a) ¿Es!~ oficialmente contratado 
para trabajar con la Dependencia 
el receptor de un sueldo o salario? 

b) ¿Se cuenta con evidencia de 
que el empleado o trabajador que 

~ 
cobra efectivamente · haya 
trabajado? 

C) ¿Emana de documentación ~ 
debida y expresamente autorizada 

t:::9 
i:;,:. 

los sueldos y compensaciones -asignados? L=:J ~ 

e:> e:> 
e:> d) (.Se efectüan tas deducciones ~ z de impuestos que establecen las 

~ leyes aplicables? e) ¿Se tiene 
afianzado al personal que :z: intervienen en el proceso de 
nóminas. incluyendo su pago? 

•o (..Se evita que aQuellas personas 
lqce "ºº'°" <nd.v•dualmente al paga. 
s•,.e.do mane;en cheques firmados 
por :or""eepto de sueldos. o mane1en ¡:: "'er.:i ersobretado no intervengan en 
as s.;¡:..1en!es labores Manejen la::: .. rrentos t:ase para el pago de 
sue . .:i:s ¡ :>a 1anos brutos 'I netos a 

¡::;a~ar, preparen t:.is cheques de 
:--.:-1rias ens::t:re:en el efectivo a 

! ~=·~ ~.'·:::."~a~º~~~~c~~g.~~ro!u~~c~:le; 
/:e "':~11·'!as ¡ que 1nter.iengan en 
-~; s:•::s j~ c1ario y mayor? C.I 
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OTROS GASTOS. 
CON RESPECTO A OTROS GASTOS DE OPERACIÓN. 
CON RESPECTO A LA BAJA DE ACTIVO FIJO. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Oependencia Auditlld•: 
Aplicado por. 
Aplicado a: 
Cuenta: OTROS GASTOS 

PREGUNTA SI NO N/A 

CON RESPECTO A OTROS 
GASTOS DE OPERACION 

1. ¿Se consignan en esta cuenta 
Unicamente gastos por las 
retenciones que marca el 
Reglamento sobre los ingresos 
Extraordinarios, o por el 
porcentaje de retención que se 
autorice y de operaci6nes ajenas 

• la actividades de la 
Dependencia ? 

2.¿Existe uniformidad y 
consistencia en los criterios de 
contabllización de estos gastos? 

CON RESPECTO A LA BJ>..IA DE 
ACTIVO FIJO 

3.¿Se ha evaluado la 
conveniencia de contar con una 
cuenta ·ex profeso para registrar 
las baja~ de activo fijo? 

4. ¿Exp!de la Dependencia un 
documento en cada baja de su 
activo fijo? 

5. ¿Son autorizadas las bajas de 
activo fijo por un nivel jerárquico 
adecuado en la organización 
atendiendo al monto o 
características del activo ? 

6 ¿Se obtiene evidencia 
documental del precio de mercado 
del bien activo objeto de la 
transacción a efecto de evitar 
bajas preferenciales en detrimento 
del patrimonio de la 
Dependencia? 
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GASTOS FINANCIEROS 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

.. 
Depencler\d• Audl-:, 
.Apllc8dopor. 
Apllc8do•: 
Cuenta: OTROS GASTOS Feclla: I I 

PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES 

7. ¿Se cuenta con evidencia que 
demuestre que el bien activo 
objeto de baja ya no es de utilidad 
para la Dependencia? 

8.¿Se contabilizan 
adecuadamente las bajas de 
activo fijo? 

GASTOS FINANCIEROS 

9. ¿Se vigila que esta cuenta 
reciba cargos de origen 
eminentemente financiero? 

10. ¿Se venfica en cada cargo f procedencia, documentación 

t;3 soporte, cálculos aritméticos? 

en 
t:::1 

,,__. 
11. En los casos que proceda ¿Se a:x:1 en 
retienen los impuestos ha lugar? 

e::> ~ C> 
12. ¿Se vigila que estos gastos 

~ z correspondan al periodo en que 
sucedieron? ts:;1 

~ 
13.En aquellos gastos financieros 
que provienen de amortizaciones 
de activos diferidos ¿Se vigila que 
los cargos a esta cuenta -correspondan con los créditos a 
las cuentas correspondientes 
complementarias de activo? 

C.I 
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CON RESPECTO A LOS DESCUENTOS CONCEDIDOS. 
CON RESPECTO A LAS PERDIDAS CAMBIAR/AS. 

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditada: 
Aplicado por; 
Aplicado a: .. 
Cuenta: OTROS GASTOS 

PREGUNTA SI NO NIA 

14. En caso de créditos obtenidos 
en UDl'S ¿Se reconoce 
contablemente el precio de las 
UDl'S al cierre del periodo o 
ejercicio? ¿Se registra 
adecuadamente su actuahzac1ón 
como un gasto finac1ero? 

CON RESPECTO A LOS 

DESCUENTOS CONCEDIDOS 

15. ¿Se cuenta con sólidas 
pollticas para el otorgamiento de 
descuentos? 
16. Centró de lo posible ¿Se 
amparan con nota de crédito los 
descuentos? 

17. Dentro de lo posible ¿ Se 
amparan con nota de crédito los 
descuentos por pronlo pago? 

CON RESPECTO A LAS 
PERDIDAS CAMBIARIAS 

18. ¿Se utiliza la cuenta de 
pérdida en cambios para registrar 
precisamente las pérdidas 
derivadas de diferencias 
cambiarlas? 

19 A efecto de cierre de periodo o 
ejercicio; "Se actualizan los 
pasivos en moneda extranjera 
para reconocer la pérdida 
cambiarla. cuando ésta se da? 
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INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

Dependencia Auditada: . · 
Apllc:Elopor: 
Apllc:Elo o: 
Cuenr.: 

PREGUNTA 

1. ¿Se cuenta con mecanismos 
que aseguren que las ventas 
incluyan su correspondiente costo 
de ventas atnbu1ble al periodo en 
que sucedieron? 

2. Toda venta, invariablemente 
¿Origina un cargo a caja cuando 
es de contado o a cuentas por 
cobrar cuando es a crédito? 

3. ¿Se cuenta con listas de 
precios vigentes y autorizadas? 

4 ¿Se revisan permanentemente 
las hstas de precios? 

5. ¿Se respetan las listas de 
precios? 

6.¿Se tiene afianzado al personal 
que interviene en la función de 
ventas? 

7.¿Son más realistas que 
optimistas los presupuestos de 
ventas? 
8. <.Se cuenta con un área de 
administración de ventas que 
maneJe estadisticas; entre otras. 

9 '-Se v1911a que aquellas personas 
oue mane1an ingresos antes o 
éesoues de su registro m1cral y 
mar.ei an cheques ya firmados no 

l 
... ~-=~engan en las siguientes 
'acores Maneiar documentos base 
cara facturar y los registros 1n1c1ates 

I
ce ·.entas. mane¡en y autoricen 
rii;¡~3s je crédito y documentación 

1 s~~~,~~~- y :~7~~~:n ;~~ r~~;;~~o~ 

1 

:e11cluc:cr.es sobre ventas. y que 
1n~erv~"'gan en los registros de 

':! ª'"' may::r? 

::.IN:..:G:::R.::E:::S:::O:::S:o.=EJCT',~R'-"A'-'O=R=D~IN.::A::;R"'lc:Oc:S______ Fecho: / 1 
(Ventn oor Publlcaclonea y/o curaoe) 

SI NO N/A OBSERVACIONES 

C.I 
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CON RESPECTO A LOS DESCUENTOS O REBAJAS SOBRE VENTAS 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 

Dependencia Auditada: 
Aplicado por: 
Aplicado a: 
Cuenta: INGRESOS EXTRAORDINARIOS Fecha: I I 

Ventn nor PubUcaclone• vio curs09 
PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES 

10. ¿Cuenta la Dependencia con 
sólidas politicas para la 
aceptación de devoluciones sobre 
ventas? 

11. ¿Están debidamente 
autorizadas las devoluciones y se 
amparan con nota de crédito? 

12.¿Se amparan las devoluciones 
con documentación fehaciente. 
como es, nota de entrada al 
almacén, memoranda interna, 
autorizaciones, factura original 
(cuando la devolución es total). 
etcétera? 

CON RESPECTO A LOS 
DESCUENTOS O REBAJAS 
SOBRE VENTAS 

13. ¿Cuenta la entidad con sólidas 
políticas para el otorgamiento de 
descuentos o rebajas sobre 
ventas? 

14.¿Están debidamente 
autorizados los descuentos o 
rebajas sobre ventas; se amparan 
con nota de crédito cuando este 
beneficio no ' se otorgue 
directamente en la factura? 

C.I 
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'~~~~~~~A_1JJ_é_n_d_i_c_e_B_:_c~~d_u_1i_a_s_d_e_A_ud~'-~º_'_f._a.~~~~~~--' 
Para omitir el llenado manual de algunas cédulas se podrán utilizar los formatos de cédulas 
elaborados en hojas de cálculo en Excel. 

HOJAS DE TRABAJO 

ACTIVO 

Hoja de Trabajo: Balanza de Comprobación 

Hoja de Trabajo: Activo 

Hoja de Trabajo: Pasivo y Patrimonio 

Hoja de Trabajo: Resultados 

Asientos de Ajustes y/o Reclasificaciones (resumen). 

CAJA 

BANCOS 

DEPÓSITO EN TESORERÍA 

DEPÓSITO EN TRÁNSITO 

INVENTARIO 

DEUDORES 

DEUDORES DE GTOS. A RESERVA DE COMPROBAR 

INGRESOS EXT. POR COBRAR 

DOCUMENTACIÓN 

HT-a 

HT-b 

HT-c 

HT-d 

12-m 

A 

B 

e 

o 

E 

F 

G 

H 

CONTRARECIBOS POR ENTREGAR Y/O CANJEAR J 

CHEQUES POR DEPOSITAR Y/O ENTREGAR K 

PRESUPUESTO POR EJERCER L 

co:-.1PR01'11SOS PREVIOS POR EJERCER M 

EQUIPO N 

:-.IOOILl..\RIO O 
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PASIVO 

PROVEEDORES 

ACREEDORES 

GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR 

INGRESOS PENO. DE DEPOSITAR A TESORERÍA 

INGRESOS PENO. DE REPORTAR A TESORERÍA 

MINISTRACIÓN POR COMPROBAR DE PROYECTO 

FONDO FIJO UNAM 

AA 

BB 

ce 

DD 

EE 

FF 

GG 

PATRIMONIO 

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES 

FONDO CON RECURSOS PROPIOS 

APORTACIONES UNAM 

RESULTADO DEL EJERCICIO 

RESULTADOS 

HH 

11 

JJ 

KK 

ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA 10 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS 20 

GASTOS PRESUPUESTALES 30 

GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS 40 

GASTOS COMPROMISOS PREVIOS. EJER. ANTERIORES 50 

OTROS GASTOS . 60 
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HOJAS DE TRABAJO. 

Hoja de Trabajo: Balanza de Comprobación HT-a 

Hoja de Trabajo: Activo HT-b 

Hoja de Trabajo: Pasivo y Patrimonio HT-c 

Hoja de Trabajo: Resultados HT-d 

Asientos de Ajustes y/o Reclasificaciones (resumen). 12-m 
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CENTRO-DE ENSEÑANZA PARA WRANJEifos CAMPUS UNAll 
AuJü11"'6 l1t1m111 Jt fa111J11t l'i1t11ncitr11i •I JI 't Didt•brt M 1002 

HOJA DE TRABAJO DE Acnvo 

CONCEPTO 

1110 CAJA 

1120 BANCOS 

1130 OEPOS&TO EN TESORfRIA 

1130 DEPOSITO EN TRANSITO 

INVENTARIO 

1140 DEUDORES • 

1141 DEUOORES DE GTOS. ARESERVADECOl.FROVM 

1142 INGRESOS EXT. PCR COBRAR 

1150 OOCUMENTACION 

1160 COOTRAREC~ POR l'NTflfGNI Y/O C1iNJEM . 

1161 CHEOUESPOROEPOSfTMYIO~_, • 

1170 PRESUPUESTOpOREJERCER 

1210 EQUIPO 

SALDOS AJUSTES REQ.ASIFICAOONES 

31112/2001 ltllZ/2002 Debe 
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2110 

2120 

21JO 
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2150 

2510 

HojaNo I 

CENTRO DE ENSENA/IZA PARA EXTRANJEROS CAMNS UllAM 
A,,¿ú.,;./.,,raú&U.,t1-dmn.JJ/it.-tnú21/J2 

HOJA DE TRABAJO DE PASNO Y CAPFTAL 
SALDOS AJUSTES REQASIFICACIONES 

CONCEPTO 
31112/2001 31112'2002 

PROVCEDORES --- --- --- -- - --- ----1---1-1--11--- -- - -- -------·---

ACREEDORES 
---~- ---- ---· -- ---•-----<---- ---- ---- -- ·- -------

·!---- -- --- ------ ---·---- ----·---------
--- >------- --- -- -- ----·--------GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR 

INGRESOS PENO DE DEPOSITAR A TESORERIA. . ---- ---· ----- _.._ --- ------- .. - ----
INGRESOS PENO DE REPORTAR A TESORERJA. -------- --- --------~---------·--------------

MINISTRAClóN POR COMPROBAR DE PROYECTO . ______ ,__ ___ _, ___ , ___ --- ---------------_ ____ , __ ___, ___ ,, _____ - ----- -------
FONDO FUO UNAM ,_ ____ ,___ ---___ ,_ --- - ·----------

-- . -1---- ---<--- -----11---11----1---1--- ----· --------

.... 1--·---~ --- ----1----1----+----i--- ---------1 
---____ ,___ ----1----1----1---11----1-----------3110 RESUL TACO DE EJERCICIOS ANTERIORES 

JIJO FONDO CON RECURSOS PROPIOS ----·---- ------- ----- ---,_ --- -- --- --------
3140 APORTACIONESUNAM -------- -----

---1---1---~---- ------ ----- - . 

1-----1---~--- ____ ,_ ---1---1-1--11- --------
---+---·-- ---1----~ --- -----------

3999 RESULTADO DEL EJERCICIOS 

DE BALANZA DE COMPROBACION Y USROS DE CONTJ\BILIDAO 
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5130 

5150 
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HOJA DE TRABAJO OE RESULTADOS 

SALDOS AJUSTES REa.ASlflCACIONES 
CONCEPTO 5'ldos 

31112/2001 31112/2002 OeW 
"""' ··-·~ Dobo 

----1---- --- --- --- ---~- ---

OBSERVAOONES 

ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA ----1----- ----- ---- - ---r-----·----·- - ----------
INGRESOS EXTRAORDINARIOS ----· ---·-- ---·---·· --- --- ---f--------

---- ----------- - -- . .--·-- --- --- --- -- --GASTOS PRESUPUESTAlES ------ - ··--- --------·- ----· 
GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS ---- ·---- --- ---+---!----+--
GASTOSCOMPROMlSOSPREVIOS EJER ANTERIORES --- ----- ---- ------ ---+---+---
OTROS GASTOS 

·---- --- --- ------- --- ---1---- --- ---- ·---------

6ALANZA DE COMPROBACIÓN Y LJBR0S DE COHTABILJDAD 

N3DnIO iG V11VJ 
NOD SISat 



Fttcna· / 1 
HOJ• No: J 

estrTfO De ,.AllA l!XrlUNJDfDS CAJll'llS UNA• . 
A,,¿_.,,,....~~.IJl•Didl9tre•1N1 

M•J-Qe Aa.TOS CW A..Hnre' 

·o 

CONCEPTO 

1120 MHCOS 

1130 DEPOSITOENttSOR!1':1A ~. 

1130 DEPOSfTOENT'ftANSITO,. 

INVENTAAtO· :° •• :. 

tt<IO DEUDOReS •• ·-. -

' -i· .. 

O t14t DEUoa.90.GTOS.ARESSWADE.COliFftOYNl<;'.."';..:_. -

1t421NGRESOS~.PORCOBRM~·~:-· :···~_:·.:_-:.- ---··:.' 

CARGOS ABONOS 

t ISO OOCUMEHTACION ..•. .'.. ·.-.-:·:.1 ~.: .. ~.-: . .::~- .. 1----1-----1 

tteo CONTRMECl90SPCl'ENTREGMV/OCNIJ!AN:.~;.;:_.::::,..·.-· t----+----l 

M 

111!11 CHEOUESPOfllDEPOSITMVIO~-; 

t 170 PRESUPUESTO POft !JE.ACM . 

1171 COMPROMISOS PREVlOS POR EJERCER 

1210 EQUIPO 

O 1220 MOelLIAAIO 

CONCEPTO 

f'OllW'fl 

2110 PROVE!:.~RES 

ea 2120 ACREEDORES 

ce . 2!30 GASTOS A RESERVA DE c.OMPR0eAR:. 

00 2140 INGRES~s PE~~-_OE o_EP6S1jAR_A_l:~oRÉ·~~A;.: 
EE 2141 INGRESOS PEÑO. CE REPORTAR A rEsÓRERIA. . 

2150 MINISTRACION POR COMPROBAR CE PROYECTO. 

GG 2510 FONDO FIJO UNAM 

~ 

3110 RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES 

3130 FONOO CON RECURSOS PROPIOS 

_JJ 31•0 APORTACIONES UNAM 

KK 3999 RESULTAOO OEL EJERCICIOS 

Rrr11/torlo 

\O 4110 ASIGNACION PRESUPUESTARIA 

20 • 120 INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

5110 GASTOS PRESUPUESTA.LES 

5120 GASTOS DE !NGRESOS EXTRAORDINARIOS 

3) 5130 GASTOS COMPROMISOS PREVIOS EJER ANTERIORES 

5150 OTROS GASTOS 

185 

--->-·---

SALDOS 

3111212001 31112/2002 

-t-

---·-----

----

----

----­
r------------ ---··--·· 



ACTIVO 
..... -·~·~.,.,.q.,~.-.o.?-.-,~,. ';•,•( ... 

CAJA A 

BANCOS B 

DEPÓSITO EN TESORERiA e 

DEPÓSITO EN TRÁNSITO D 
r-rj 

DEUDORES E 

~~ DEUDORES DE GTOS. A RESERVA DE COMPROBAR F 

INGRESOS EXT. POR COBRAR G ~~ 
DOCUMENTACIÓN H e:> C":l 

CONTRARECIBOS POR ENTREGAR Y/O CANJEAR ~ª 
CHEQUES POR DEPOSITAR Y/O ENTREGAR J ~ 

:2: 
PRESUPUESTO POR EJERCER K 

COMPROMISOS PREVIOS POR EJERCER L 

EQUIPO M 

MOBILIARIO N 

186 



:.-· .... 
. . ' ....... 

. .. 

fl.'íhiJ I 1 

b~:=."w'"''~--------------------- Ha)i~:I 

1110 

CENTRO DE ENSENAHZA PARA fXTRANJEROS CAIFUS UllAll 
A~ 1-urutM EUÚfn FU...CVmtll JI tM~•l•l 

SUMARIA OE CAJA 

CUlNIA CONCEPTO 
SAlOOS AJUSTES RECLASIFICACIONES 

SAU>OS 
3111212001 31112/2Q02 Dtlle 

--- --- ---- ---1·---------< 
----- --- --~---l·-------·1---------1 

l------+----~1 ____________ .... ___ ~·---~------1---t--·1---
___!__ 1110-001-0000 1 C.t.JAGENERAL 

1110-001.0001 : CA.IAGENERALVMHA ·-- --- -- -- - --- -----------------·­
. ---- ----·· ------------ ·---------·-1-- !_!~f.'01 OUO? ' AIE.JANORAWNTIELISLAS 

1-::~'~--r.;::~,~O-®c;,~"1'=~"1~:-CAJA*'' ;7.CAJA:';CH"'l;;,;,_;':~°"R;;.P-----------~1 .. -:::_-_ >:_--__ ---. -. _ :-- --- -== .-_-.-__ -·+-.-_-_-_-_-t-_-_-_-__ -1·--
~ IJI0.002-0002 : RESGUARDO MONEDo4 No\OONAL. 

111011(}2000J : RESGUAROOMONEDAEKTRANJERA 
1110-003-0000 1 CAIACOMPRAS 
111U-OOH>001 : CAJACOMPRASRFC 

llt LIBROS OE CCWTA&UDAO 

----- --- ---· ---1----1---'i-·-·-. -···---··-···- ___ ,_ ___ ,_. ___ ---- --- --- ---t--- -- ---------
- --- ---- -- --f--·+---l---t---11--------------
------ ---------f----1------ ---- ----------------<·---+---·------ --·-------
------ ---- --- -+---·1---1----1---- -------------- ---------+---<---+---•-----_____ ... _ 

--------- ---i------·----- -------------
--- --- -- ---------- ---f--- ----------

·" --·----- ------- ---- -- -- --f---
---f.-- --- ... __ ,_ ---- - ------------

1---1---··---- ---- --- - ---- ---------



~No.:/ 

- ---ciilTRO-DE-EHSEÑANZA PARA-ExrÍIAHJ·-;~"'E"RD"'s'""'CA11PU''""=s"u"'rw1=-----~--:-----------------------., 
AllJiturill /Mttmll Jt fatM1 l-lu•Vros '1 JI JI INándrr M llfl 

SIJMARIA B.4NCOS 
SAUXlS AJUSTES 

CUUHA CONCEPTO SALDOS 
Jtlt21200I 31112r.!002 Debe 

1120 OA.'ICOS 

___ 
2
_ ~i~~i.:W' BANCúMCHCU[NIANo044;;·1~:xi~'~"~'------+---+---t----t---t---t---t----t----t---------l 

~,,~,,,_i[•c=====~===- --- --------=-----_-_·--_ :::-_----1------1--::::_--1------1----------~-=---_-_-_-_ -- lk'!!_~l.'~2__. 
:: 1120-00HOOO 1 PRO 

11;.>0-0Ul·WOI : PAf'IH c~u~,.~, .. -No-oo-,,-,,-.. =10-----<---- ---- -- - ==-= -== -_-_-_- -_-_--_-_- -__ -_-_--_ ------=----_-_ -__ -_-
- -- -- ---- -- - ----------- --- ---- --- --------------
--- - ----- ------ ---- ---·----+---+------------------- ----- --- --- - -----------· 
---1--- ---- f----- ----- - -------------1----1----1--- --------- -------- -- ----
--- --------- ---~-------------------~ ----- ---- ___ .___ --- --------

--->----+----- f--- -- -----1-------

-- -- ---- ---------------

· ... _ .. __ "--·- ---1----+---1--- --·- --1-----1----1------------
--- ----- ------ -------·-------

-·- ,_ •. ..: ...... ._ .. L---···": ___ ~.:...~ ... ~~~1----jl---t---f----------------------

Df UBROSOEO:WTABLILW> 

NIDIHO ~a \f1~~/.i 
NOD SISlL 



' ·; .- .. , 

Ftlt:tu I I 

Pn~roro HqaNo: I 
Aun,11.11> 

~----.CEN, ... ~TRO""'DE""'EN"°"'S~ENA'r.;H~lA..-;;~~~RA-;:-:EXTRAH.lr;:;;;;;o;;;-¡;ER'""os"°"CAllPU ........ S~U~NAll .... --------'------------------------~-~ 
AidUoM llfkru Je EMMos Fbuuu:ílros-'Jl • Didtldtr•20ll 

SLlllARIA DEPOSITO EN TRANSITO 
SALDOS AJUSTES RECLASlflCACIONES 

Rele1e11oa CUENTA CONCEPTO 5'ldoo 08SERVACIONES 
31112J20Dt 31112/2002 Debe ...... ····~ """' 

1130 DEPOSITO EN 7ESOREIU4 ---1----1------- ------·-- --- ---
·---- --- ·-----1---•- --- ----------

1130-218.0000 i SIN FINES ES!'!;c;l!'lc;!IS 
1130-218-0001 : CUENTA218 

1130-282.0000 i CON FlllES E5PE~lf!CO$ 
1110·2112-0001 : CUENTA2B2 

1130·21M-OOOO i CON FINES ESPECIFICOS 
- ------1--1---+----lf---lf---- -------------

1130·~114-0001 : CUENTA284 ._ 1130-291.0000 i SIN FINES E5PEQfl4;0S_ .. ll:SO·~l-0001 CUENTA29t 
----- --- ----- -- . -'"== == == == ~:-:.--:.:-..::_ _______ --1 

"' 1---+---+---+----1---;----t----1----1--------------

1----t----·t----1--- --- ---------,_ _ __,, __ _, ___ ---- - --- - --- -----·-------
.-.:·--- --· ---- --- - ··--- - --- --- -----

----t--- --- -·-·-- --- ---- --- ----__ _,_ ___ , __ _, ___ ,____ ________ _ 
·------- --- -------- ____ , _____ ,_ ___ ,_ __ _ 

___ ,_____ --- -----· ----+----+----!---
----f.-· ·---· ------·----

1----·---+----t----1- ___ ,_ --- --------· --
.. ..__..:.~~--~-~- --- --- --- --·------ ------ ---

1---+----1-------1- ---1----l---1----------
1----1----!---- ______ , __ _, ___ ,, ___ , ___ --------------

V[ UBROS DE CONTABlLIDAD 



Rclcwh< .. IJ 

Hqi¡No· I 

.. CENTRO DE ENSEÑANM-PARAfüiiAHJEROS CAMPUS UNAll 
. ludilu1i11 lnt~rn11 J,. fa111d11l fina11dC'M al JI Je Dirie•brr ü 2001 

SUMARIA DEPOSlfO EN fRANSITO 
SALDOS 

CUlNTA CONCEPTO 
31112/2001 31112/2002 

1130 DEPOSITO EN TRANSITO 

AJUSTES RECLASIFtCACIONES 
SALDOS OBSERVACIONES 

Debo 

- ----- ------- ----l-- ---------------
----,- -113i~(t1-0000 "iCOMETRA 

- ----- ____ ¡___ __ ------------

.__2 f/j·~~~Oo' ~u~¡r;¿~.::;r"'o"'s""ot"'R°'E"cr"'o"'s"'EH=llAllC="o"'s;;---t---1---1---41---1---1---1---~--~---------1 

"' o 

l\lHIU2-0001 ! CUENTA2112 

LJE LIBROS DE CONTABILIDAD 

--- --·---- ------- ----- --------- - --- __ ¡..__ __ ------------

----------------· ---- ---··--· ----------·--------------
----- ---- ------- --- ·------ ----·---

-·-- --- --- ------- ------ -- ----- ------f--- --· -------- ---------·---- _______ ,_ ___ --------

--- - --- --- --------------

-·-- ----~- -------

--·-- --

N~DlliO ~a VTIVj 
N00 SISfil 



F11chJ I I 

' 

HojaNo' I 

CENTRO DE ENSE/WtZA PARA EXTRANJEROS CAllPllS UNAll 
AU#an./.,....¡,EstM.sF....aa.J.JJl•DldrUn•1Dll1 -llEUO<lllf• 

SALDOS AJUSTES RECLASIFICACK>NES 
CUENTA CONCEPTO SALDOS 

31112/2001 3111212002 Debe 

1140 loeUOORES 
1140-001.0000 : DEUDORES DEL FONDO FIJO 

----1- ---1,--_,i---
--- ,_ --- ---- -----

1140-001-0001 
1140-001-0002 
1140-001-0003 ---- --------- ---- -- --- --------·---1140-001-0004 
1140-001-0005 

_____ ,_ --- --- ----- ------1---r---1-------------
------------- -----------

1140-001-0006 
1140-001-0007 
11-40-001-0008 

----------- --- ---- ---~----+----+-------
-- ---r--- --- --- -----· ----1- ----------
- ------------ ---- --·- --- ----· -·---- --- ------

1140-001-0009 
1140-001-0010 

1---+---~--- --- ---- ------ -- --- -------- ---
1140-001-0011 
1140-001-0012 ------ -----1----t--------
1140-001-0013 
1'40-001-0014 
1140-00HI015 

• - - -6-- -- ----jl---1---t----- ---- --- ----------------

Df UBROS DE CCWTABIUOAD 

------ ---- -~----·- --- ---· 
- ---1----- ------ ------ --- --- ---- ·- --- ----·-
---l---jl---t---l----1---1---t---1---~------

- ----- --- ------·-------------- ---- ------ ----- -- ----1--_,, ____ _ 
---1---~-j--I---- --- - --- ---------·- -- -- -

----------------- - ---- ---------
---· ---- --- ---- ----- ----- --- --- --·-----------
------------- --- ---e--------·-----···--
,_ ---------~--------- ---------------­
--- --- ---- --- -- -----· --- --- -------·---·----__ , ___________ _ 



t!~~'! ·- ---------------------- H01<1No I 
&!'~~_! _____________________ _ 

- . CENTRO DE ENSEÑANZA-PARA EXTRAÑJEiiOS CAMPUS UNAJI 
:luJiMia lnli-rna tle fa111J1n f1111111t"ktu) al JI tle IJicil•brt M 1001 

SUMARIA OElJDORfS GSTOSA RESERVE DE C~ 
SALDOS AJUSTES RECLASIFK:ACIONES 

CONCEPTO 
31112/2001 31/12/2002 Debe 

11-'1 0€UDORESOEGTOS ARESERVADECOMPROVAR -----+---·-------------------·- --- --- ----·~---------
na1001-0001 : OR GUlLLERMOPUUOOGONZAlEZ 
1141-001-0002 : fUCAROOANCIRAGONZALEZ _ 
1141-tJOl-0011 VICTORM MARTINEZJUAF<EZ 

------ --1----- -- --- --- ---------------
1141-001-0012 OSCARALATRISTEGUZMAN 
114\00IOUIJ VlCTORM MARTIUEZJl~EZ - -- ---- ---- --- ---- ----· --- --- ----------
1141-t.IOl-0014 JOSELUISTALANCON 
1141-001-00!!8 H05A ESTHER OCLGAOILLO 
1141-001-0101 ERIKAENHlSQ 

-o 1141-001-0110 CECILIAGONZALEZAÑORVE 

---- --- ------ --- --- --- ----!---------
------1----- ----- ·--- ____ ,_ ----------

IJ 1141-001-0120 MA.DELCARMENBERt.IEJO ----1---<----- --- ------ ----- ---- ------·-

::::::~: ~~~ONESPUBLICAS ~--~=- ----------- -==- ---~=- -__ -_ ---~ -_-. ----· ---------I== ~--:-=--------------_·------. 
1--2_ H-4~~:~: ~ Vl::,:YABE,:;Sl:;:T~::;SAPl:-,:G;:U;;IADAS:;;O:::C-.v<lA;;_ '==------!------= ~ ~----- :__-_-_-__ ===- __ ~-=--:-:_=- ::::-_----~ -_-_-_-_ ~~--=-= .. ~~~--=~~-~~~---

DE LIBROS DE CONTABIUOAD 

---- --- ----- --- ---- --,_ ·----!---------
----- ------ ---- ----- --- --- ---+-------
----- ---------- --- --- ------·------
r----- --- ---- --- --- --- - ----·-------

---- --- ,_ ___ ,_ __ --- ----·---+---·•-----------
--- --- -------- --- ___ ,____ -------

----t---1---11----1----+---1---- -----------·-

N~DIBO 3G VTJVj 
NOJ SISiL 



ft.-Lh.J I I 
P1e o HojaNo: 1 

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAllPllS UNA• 
A"'itori• l11rtn1• ú &dos Fiaatitros -1 JI• Dkindrc M 2002 

SUMMIA INGRESOS EXT. POR C08RAR 

CUENTA CONCEPTO 
AJUSTES 

31112/2001 31112/2002 Debe 

1142 INGRESOS EXT. POR COBRAR 

~ - ·-··- - .. ---· 

RECLASIFtCACIONES 
OBSERVACIONES 

1-,---- iüi-OQ-1.oooo-cc'--,-1-NG-R-f=sos=-POR-~COB=RAll=--------1·- --·· ---·-- --·-·- ---·--
1142001-00Ul 
1142-001-0002 
114Z001-00W 
1142-001-0007 
114:.>-001-0008 

1142-001-0009 
1142-001-0010 

VC UBROS DE CONTASIUDAD 

--------- ---- ----
___ ,_ ---1---11---- ----r---·-- ------·-·-· -- -·-
1----t---·1---i.-- --- ·----- --- --·- ---------- -··--

·--------- ---- ·- ----· ·-- ·-----·- ·-­
------ ---·-------- --- -----------·- ·-· 

--- --- - ---------------- ---------------- ------ -------- -------···-··----
1---1---t---t---1------- --- - ---------

----<1---1---1---t-··--l·--_,l----il-------
--- -- ---,_ ---- ---- - --- . --- --·- ·-----·-··· . --
--- --- ----1-----1----i----1----+----·-------·-··- --- ·-·-
---- --- ------ --- f- --- --- -----·---· - - - -

--- ___ ,_____ ---· ------ --- - ----1------
- --- --- ---- --- ·--- ---1---J---J------

!---+---~--- --- -- ---------1---------·-------



1· '· ·~· - .. -._:_--= .~~-=---=-=----~.=~--· --------
!f'" t' M" ---·· ---·----:... ·--------

"T':!~'. ·-----·------------------

áNTRO DE ENSEÑANZÚA&úicriiANTEilos CAllPUS UNAJI 
• tuJi1uri11 /111m111 J~ b111d11l finQnciuoi .i JI '' Dkit•brr U 1001 

SUMARIA DOCUMENTOS 
SALDOS 

CUlNTA CONCEPTO 
AJUSTES 

Jt112r..'001 Jl/12/2002 Oel:Mt 

11.:iO OOCUME.NTACION 

;11~JOIJl~lll\JI : ORIGINAL 

'1150001-00U:.0 • ENTRAMJTE 

; 1150-00J 0001 ! ORJGlt4AL 
' 1150-003-0002 ' EN TRAMITE 
1 11~-004-0000 • PROYECTOS PAPUT 

- ---- -~-- ----- ---·--

/JE UBROSDECONTABIUOAD 

SALDOS OBSERVACIONES 

.... ···---
---· ---- --·------



h."lh • .1 I I 

Ho¡aNo I 

z Cf~r::.:,:=~~~~!;:!::!~':::' 
t:J11----~----;5~""""'"°"=A~C~OH~IRAllEClllO$""''°"'"""~"°"=..Ell""'TRE~GAR:o::::~Y~"""CANJEAR==;=-~SAL~OO~S,--~-~~US~T~ES--~--~RE~CLASIF~~ICAC~IONES~~--~-~--''----l'----I 

z !:::;, ~1:lc11:1.::1J CUENTA CONCEPTO 
3111212001 3111

2/200
2 

Debe Habar .11.~ Debe HM>er SALDOS OBSERVACK'.IHES 8 C 1----l-1-160-----l--CONT-RARE--Cl-BOS-POR-EM-TlllO-GllR-Y-/O-CN<J--EN!--+=_=_"-_+"'=_~_~,__l-=~~~~~~-l-!-l"-=_~_.¡. ___ -"_"'_'--_1-_~ .. ~~~-_.¡._:_-__ -_-_.j.¡~--------:--_-_-_-_-_~----1 
,.,... i:z::J 

1
-_ -_-_---+'1"'160==·~-00=-~"'1"'.ooo~"'~"'o:~"'·~PRE=-~';,~S::U~PU"'i:~E,:,,_~ST~.,,o';u';IWll";,~;,,'::_~~~----~~-----='+------+-::::::::::::::::::::+'---_-+::::::::::::::::::::+-·~~-=----1-_-·_-_·-_-_-~,_--_ --------'',_--_ -_ -_ -_ -_'-¡_ -----_ -_ -_ ---_ -_ ------ -_·_-·_--_-_ _¡ -

.....,._. ~ llb0-001-0001 : FONDOFIJO e;:; ~ 1160-002-0000 i PRO~. 
t::a:.:J 1100-002-0oOI 

e--.~ !;::;:~ 
11b0-002-0U04 .__:¡ llWOOZ-0005 

:"t: 1160-002-0006 s.-.:; .:;, 1 lb0-002-0007 
U¡ 1160-002-0008 

1160-002-0009 
116ll-002-0010 

--1- ---i.----- -----· ---1·---11---------___ ,, ___ , ___ , ____ ---- --- ----!--------
--- ------- --- ----1----1---------

----1-----'l---+---~---·I·---+---+---+--------

.. -~·- :. ···'--~-- .... --·-!-- --- --- ___ ,_ --- ----l--------·-
------1~--11---1--- --- ·--- ---'- -------------

1---1---~----t-- ----------1-----1--------
,___ ~:,1~!:c-~°">000"l;;;-0000;;-1 =.,~' AC~R.,,E=EOORE==s'--_-.. -.. -.c-.-.-. -_.-. ---;-~~~-~:=== ==:::-_,'-_-_ __,_-_-__ -_ ·--- ___ ---r:--------

1100-003-000J 
1160-00l-0008 
1160-00J-0010 
1160-003-0011 
1160-003-0013 

1160-003-0014 
11&1-00l-0015 
1160-003-0016 
lHi0-003-0017 

üt UBROS DE CONTABlllCAD 

---- ------·- ------~ ____ ,, ________ _ 
- ----- --- --- ------·~ ---- ---- -------------

-· --- --- --- --- --- ---- ----·1----1--------
---- --------1--- --·--1---- ___ ¡, ______ _ 

1---1---~--------·--



FtllAl 1 1 

~~~"~~~·-------------------- ~~ I 

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTIWIJEllOS CAlll'IJS llNAll 
AMltlllM l•lnU •&Mu! Fi...dmn 111 JI "6 Dldt•6rt" 2112 

~,,.-,..._$POllt,__.,..MYi0"'...-GM 

CUENTA CONCEPTO 

CHEOUESPORDEPOSIT.tl'YIO~,_, __ 

~ 16i-Oo1--0000 -¡-PRESUPUESTOUIWI 
lbl-001--0001 : FONOOFIJO 
161-002-0000 ' PROVEEDORES 

161.(1()3.0000 • ACREEDORES 

SALDOS AJUSTES 

Jtlt2/2001 3111212002 Oetle -
---l----t---+----1----- - --- ------------
----- ---1--- --- ----- --- ------- ----

1----l----1-----------

-- ---<----+---->-----
11111-003-0001 
llGHlOJ-OOU2 
11b1-003-0003 
116Hl0l-OCXU 
11til-00l-0005 
11til-OOJ0006 
1161-003-0007 
1161-003-0UOI 
IUll-003·0CllO 
lltil-OOJ-0011 
1161.003-0012 
1161-00J.0013 
1161-003-0014 
1\bl 003-001~ 
11b1-003-00UI 
1Hi1-00J-0017 
1161-003-0C>IB 
1161-003-0019 
1161-003-0020 

·-- -- --1---·---t----t----- -----·---------
.. -- - ---- -- --- -----<---~----------

- -~--'----·-
- ---- ___ ,_ --- ------·-------
----!---+---·---~ -~----+---~---------· -- ---....A..Lu.---·· ---t----1----t----1---•----<i------·------

·---~~"-····' -- -- -1---1----1------------
------+---<-----<----!--- ----- - -- ------------
---1----1----1----1----1---11--- --- r--------------
1----1---1--- --- - --- ---•---+-------

--1---1---1---- ---- --- -----·-- ---- - ··-·-···-

~-~··~-:.. ... 1---jf---1---1----1----1----t---l---f------- ----. 

1----ii---1---1----- ---1----1----l-------- ----

----!----!----· --------- --



--· -----CENTRó7iEÉNSEií.iNi.iiP.iRAEiTRi.iiJÉR"ºO'°'S"CA=11""PU'"'s"'u"'NA=11:---~----.,.---------------------~ 
.ofldiwria l111utt• '' brdos t'iaanckM .J JI IÚ Didl•ttt" 1002 

Suawti.& PRESUPuESro POR EJERCER 
SALDOS AJUSTES RECV.SIFICACKJNES 

CUENTA CONCEPTO .'":"".'._ -]1/t2/2001 31112'2002 

1170 PREsUPUESTO POR EJERCER ---- ._ __ , __________ _ 
1110-001-0111 SUELDOS A PROF. OEASIGNATURAORDINN\ _ 

----- __ ,_ --- -----· --- -----1-----1170-001-0111 COMPLEMENTOAPROF ORDINARIOS DE ASIG 
11ro-001-0115 SUELDOSPORASIGNACION~ 
1170-001-0116 COMPLEMENTO PROFESORES ASIGNATURA ORO 
1110-001-011r- SUELDOSAPROf.CEASIG NODEflNITN'O • 
1170-001-0119 CQMPC10N PORAHTIGuEOAD,PRQFASIGOR ----- -- ----1--------- - -

--- --->-------~ ______ __, __ _, __________ _ 1110-001-0121 SUEl.DOSAPROF~DlCARRPAOIQlil 
11Tü001-0125 SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA 

---~---+--+---+---l---~----'----··-----------
---~ 1---1---1----J----~l---t---t--------· -
----- -- __ ,_____ --- ---- -------------

1170-001-0128 COMPLEWENTACIONA~~OIQ. _ 
1110-001-0117 SUELDOS. PROFCARRERAORD. NO DEFINIT 
1170-001-0129 COMPCION.PORAN~~-
1110-001-0135 SUELDOS PORASIGHACIONACN>EMICA 
1110-001-0IJe COMPlaENTACIQN A llYUTIGNXllU.Cftlll ... 

------- ___ ,_ ---f---·· . ---f-- -----------
1170-001-0139 COMPSION ANT INVES DE CARRERA ORDINAR 
1110-001-0141 SUELDOSATECNtCOS~~-
111u-001-014J SUELDOS POR ASIGNACION ACAOEMICA 
1110-001-014$ sue.oos~J.S!G~~~ -
1170-001-01-46 : COMPLEMENTACONTECACAD YA.YTESDEP: 

---- ___ ,_____ -----------
1110-001-0141 : SUEl.DOS.~NWNJ.~MTJ._ ..... •----'1---J.---'---_._ __ _, ___ ,_ __ ,__ __ , _________ _ 
1170-001-0149 : COMPCIONANTIGllEDAO.TECACNJYASIGA; 
1170-001'<11'1 : SUELDOST~H.f'P.\QMH.•.IH ~· _ 

1--~'---l---~-- ---·-- --1--·--·•-----
1110-001-0153 : SUELOOSCOMPLE ALPERSONALADMDEBA; 

1110-001-0154 : 11EMPOEXTRA.M.flER50tW.AgM.DEMS1 •• ~ ---~ ---l----i-- ---
1110-001-0155 : COMP\.f;MMEDIAPlAl.A,PERsoPiALADMDEBl ----1-- -----·---· ---
1110-001-0151 : CCIMPCIClllM~.PEMSQMM.Nlfl."'51 . -- --- _____ ._____ 
1170-001-0161 l SUELOOSTABULARESALPERSONAL.CONF~: 

1110-001-01&5 : COlilPLEMMEDAPlAZA,PER$.1'*.CQllf~l 
1170-001-0169 : COMPCIONANTIG.éDAO.PERS AOM CONFIA; ---J----/---l---------
11J0.001-0175: EROGICIONESFISCALU .:.;-i._:: '----· _______ ·----~---- ·--- ------ ··--------··· 
1170-0Ul-0177 : SUELOOSPERSONAl,CUBRfLICENCIASENF; l--- __ ---1----1----f-----1---- __ ------1--------
1110-001-0181 : HONORARfOSSERV~~/ . 1------'---~---1-----1----1------ --- -------
111u-001-01a2 : HONORARIOSSE.RVPROFESIONALES.APOYO.A: ·-- ·---- --- -~ -- -·- - ---- ------
1170-001-0113 : HONCIAAA>OSACTJVIWJESHffiS.'YCl.AJUl·. 

1170-001-01&'4 : HONORAR10SACONFERENC~TES : --- --- ---1----J----1----1----l--·-1-------
1170-001-01111 : ~OHESAL~KJQ.~~- ________ . 1_ ---- ---i----- _. _ ---- -------
1110-001-01"5 : AJUSTE.SUELOOSPORPROMOCIONfSPERS l 
1110.()(11-01111 : REMUNEAACiONES~8.PERS.A: , 
1170-001-0197 : PR1MA00MINICAl..ALPERSONAl ADMINISTR --~ ---- ·-- _ --- __ 
1170-001-01118 : PRIMAVIC>l:.IOtW.AL.~~1 ---l----· 

1170~>0"9 l PRl~VACACo~~PERSONAl="~~: - ~---; ~~= ~=-=:-=~ --- ~~=- ---~~: :_:_ -- ~~:== ~=-=-~-~~-: -
1---1----.1--------------l -- -- ---- -- --- ---· - -~ l- -·--- -----·- --
l-__!__J..'1~17C!'0-00=2~.{)~000"'--_j'¿G,_,R~U"'P<l""2"00"'----------i ____ ·--- ----- _______ -·-- _ _ __ _ 

117000Hl211 
1110-002-0212 
1110-002-0211 
Hro-002-0214 
1170.0020216 
1170-002-021& 
1170-0tll-0221 
1110-0ll2-02Z2 
1170-002-0Z2J 

VIA TICOS PARA EL PERSONAL 
PASAJESAEREOS 1 . 
GASTOS.VIAJE DE ALUM PRACT ESCOL OEP: 

----+---!--- ----· ---- --- --- -------

GASTOS DE INTERCMIBIO I . 
GASTOS POR REUNIONES DE lRA8AJO 
OTROSPA.S.'JES 
.AllUNCIOS VARIOS 
EDICIOHOEUBROS 
ENCUADERNACIONES 

----· ---··- --·-- -·· 



;-.~¡---,------- ----------------~ 

!~·¡~·~-· ------------------------ ....... 1 
AE.t~--------·--------------

CENTRO DE ENSEÑAÑLO:PARAWÍiAN'=J"'ER:;;:o;;;s"CAllPU==s"u"NAM=---'--------------------------, 
AullilurW '"'""º ih /:JJIU/u) ¡;;,..,.cirm aJ JI k Dldntirt M 2001 

SUMARIA PRESUPUESro POR EJERCER 
AJUSTES 

Hcl•lfL'fot.l.• CUENTA COUCEPTO 
117D~J0;:.(1225 EDICION DE REVISTAS 
111U-lJll2-0:0:.'tl ll.IPHf.SIOtl(S 
117U-002-0.W SERVICIOSEXTERNOS : 
111UUh..'-O:.:Ji S~t-l'J OtMTTO POACOtHRATOEOIF El: 
1170-002-0233 SEHVICIOS DE MTTO EGUIPO DE COMPUTO l 
1110 UUNJ2.W SLR'llCJOS DE MTTO EQUIPO DE FOTOCOPIA: 
1170-002-0235 SERVICIOS.TALLERES EXTERNOS.EQUIPO TR : 
117U-OU2 O~~J OlkOS 51:.R'JICIOS COMERCIALES : 
1110-002-0~I ENERGLAELf.CTRICA 
1170·0020..'52 TElUONOS 
117U-002-0253 TELEGRAfOSYCORREOS 

r-- 111~~º:2:~ ~~~E~~:i;!;:KKJN 
1110-002-02!.17 GASTOS Y DERECHOS DE llPORTACION 
1110002-02'.>IS SlR'JICIOS DE TELECOMUNICACIONES 

--¡--- ttio~-- -BECAS Y PRESTACIONES 
t-~-<r.;-;;~=;=-tcc,,;uo;oó':TA7.,""'sr"'o1"'uc"'OONAL""'"'0<°"'"''sss""'re.------;----- --- :-==- ·--==--- -::::::=--=-== ~~--~-:=- ____ ---------

cuoTAINST. SEGUROS.PERS. N:.NJ. YAC. 
l170-00J-03Z1 
117D-OOJ-0322 
111U-OUJ-OJ2J FONDO PARA LA VIVIENDA DEL ISSST 
117U-003-0J24 CUOTAS PARA EL S.A.R. 
117U-00l-03J1 GAATlflCACIClN POR SEPARAC\ON 
1170-0lll-03J2 INDE.MNlZACl()NfS POR DEfUNCION 

ACL'INAl.00 

OTRASPRfSTACOIESSClCW.ES -· -· -·· . 
·--- ___ ,_ --- --------1170-003-0'.1)4 

117G-003-03l9 
COP.IP Al SAlAAJO,CALIOAO.EFICIENCIA.A 
APOYO PMA UTILES DE TIUtA.IO ~..._:i..i, 

;¡¡ 1110-00103'1 
1170-003-03'2 
11fU-00J-OJ.11 SUMISTROS Y AYUDA PARA GUAROERIAS 
1170-0UJ-0344 ESTIMULOS Y GRATIFICACK»ES C~ .· . 
\llU-003-0J.15 DESPENSAS.CANASTILlAS.PERS IC>D YA 
1170-00J.-0340 UNIFORMESYROPADETRMA.IO .. 
1110-00J-O.J48 PfiESTACIONESAOICIONALES -- ------ ~-- ------

RECOHOCIMIENTOPORNffiGllEDAD ·----- ______ ----- ___ --- --·----- ---· ------------
ESTIMULOSALPERSONALACADEMICO ----- • ·-··- _________ --- __ -·-
PRIMADEDESElilPEftOALPIR$0JW.~.-... _____ ---

1170-003-03'9 
117U·OOJ-0351 
117~ 

--¡-- 117~ 'GRUPOolOO 
--- -- ---- --- --- --- ---· --
-- -- --- --- --- ---- ·--··-- --------------

1110-0044'11 : ARTICULOS MATERIALESYUTILf.SDl'JERS: 1....-_._ ---- ----· --- --- --- ______ --- __ -----·----

1170-004-0tlZ : NUICULOSOEPORTIVOS 1 --~-----· __ . ___ ----- ---- ___ __ ·------------·---· 
1170-00C-0-113 : CQMBUSTIBLESYLUBRJCANTES : --- ------ ----- ------ -- ·-
1170-004-0414 ' MATERIALESOEUTIO PARAEDIF.EINST' ------ --------- --- -------·-- -----·-----------

~ N~~: ~~:c:,:!..,;;P0_;;..=500=---~~_._---i--
117U-005-w..12 EQUIPO : 
1170-005-0513 EQU1POOETRANSPORTE 
11m-Otf.i-0~14 EOUIPODECOMPUTO 

>---lf'-!!~~~~=! ~l~l~AS TECNICAS Y c1E:NT1F1CAS 

117D-OOl-OOOO ' GRUPO IOO 
1170-000UO:?J : HEMOOtlACION DE INMUEBLES E INSTAL.ACI: 
1170-007-0000 ! EROGACIONESCONOlCIONADAS : _ 
1170-007-0711 : ~ROGACIONES COMPLEMENTARIAS CONDICION: 



Fu!.11.> 11 

r.~~·~~~·------------------- .... ~ 1 

~---cEÑTRCJDEENSENANZAPARAEXTRA~NJ~ER~O~S~CAMf'fl""'""'s~ulliNA11""',--------'--------------------------, 
AUitaria l1111nt• ~ b:.Uin IÜlaCUtos .J JI* Didain • 20fl 

SUllARtA CCIW'R<mSOS POR EJERCER 

CUENTA CONCEPTO 
31112/2001 :St/12/2002 Debe 

u 1171 - ---- ---- --- ----- -------- ---- ----
-,--- 1171-001-0000 1 DELEJERCICIO - ------ ---•- --- ---------

!:~:::::~ ¡ ~=~:.~~~=;z:g~g~ .,_ d ----- - --- ·------ ·----- ---·-

::~:::~~~ ¡ ~:~~":~~:s=~-· -· -===~=== =---=~-= ==· -·-- -- --- --- ·----­
!!~i!!!i! ¡ iE::~t&- - -·' •··--"----- ----- ----- --- -~~~~-=-~-~--=~=-- -~=---:___ 

t----::---1!-é'7.";;'""~':;-052~1°"'-';:USA==OS:7==:=------------!----- ___ ----· _ 
__!___ -N,~~~::00 ~::aFVaCM. 

1171-00;!-0212 ¡ PASAJES AfREOS 
1111-002-0214 GASTOS DE~ 
1111-002-0216 GASTOS POR REUNIONES DE TRABAIO 
1171-002-0221 MUNCK>SVAP.IQI ..____ _ __ 

1171-0a2-0243 OTROSSBMCQ~ _ 
1171-002-0252 TELEFOOOS 
1111-002-0253 TCLEGIU#OSYCORAEOS 
1111-002-0256 CUOTAS DE AFILIACIOH E INSCRIPCl()N 

-- --- ------ -- ---1- ---t----··-----
.l ..... ,, ••. -. .: .. -----------·-----· -__ ,__ ___ ------- ---·----+----·-- --­..... -·· --------------- -------------

··-··~-·--· -- ---f-----·-- --1- -----------­
___ ,_ -- ----- --·- ---1---· --·--·-----

---·---•-----1~--i-----

1111 002-0;:iG ! IMPRESIONES 

t----::-~r.:7.~'1"1;:~~~:..=~~"~°'R°'~OS='PO:'~==:'TELE=COllUllM;M>ONE====·-----! ---1----- --- ----- -- . ---- ---t----11----1 --- - --- --­
t----=-~r;,;;11"'1-003-0322~=~.,__, -'1cucio<;r•"1NST~-"-'-""'=""lfl<S=_•N;NJ=_-.y-.,.,,,------1------ ---- - -- ------ _----------1---------~1------1------·-=:: ·--= 

1171-003-0!34 
1

• ,___ --- ----~ ---1----1----1------ -·---
~~,~~. -:::'!"'T=ER~LAl~E=S~Y~UT~ILf~S~<>~V~ER~S----1--I- --- --- _-_-_::_-1-::::_:ll:_-_-_-_---I __ -- ====---=----------
1171-- 500 
1111-00~11 : UOBILIARIO 

i----~~:1~1;:~~"'°'-05~:,,',.,,.__:~~~IPO~~~C~OUPU"'""·~ro=--=··~------~----l--===----j-~~~~--1_-__ --_1 __ -_ ___,;-_-_-_-_1:::::~--===-=------------~~ 
1171-10MGOll ' EJERCICIOI~ 



,, 
e 
o 

11·~1,;._!__:_ .. _______________ _ 

l'l•J'·''.'!--.---------------­
''l·~ .. 1~!----·------------------

HqaNu I 

CENTRÓ DE ENSEÑANZA PARA -OORANiÉROS CAllPUS UNAll 
AkJil<Jtill /nlrthll J~ btllJCI> lüuinrit'ros .J JI 't Dickmbrt't 2002 

SUMARIA EQWPO 

Rt:lc11:11UJ CUL14TA CONCEPTO 

1210 EQUIPO 

- -1--- 1210--001.oooii leQu1PÓDE11Wi5PoATE 
1210 001 0001 CM,ION No DE INV 1108539 
1210-001-0002 VW SEDAN Na. DE INV 1307 
1210·00HIOU3 CM!IONETAVANNO OEINV 
1210-001-0004 CAMIONETA V~ No DE INV 

_ ___?__ ~~1~~~o71oo=-,-_.'_,E,_,Q,_,U"-IPO=D00E-'C~O~ll~PU~T-'O~--I 
1210-002-0002 
1210-002-0003 
1210-002-0004 
1210-002-0005 
1210002-0006 
1210-002-0007 
1210-002-0006 
1210-002-0:>u9 
1210.002-0010 

SAi.DOS AJUSTES RECLASlFICACIONES 

31/1212001 3111212002 
SAlOOS OBSERVACIONES ·~-

---- -- ---- -- ¡___ _____ _ 

----J..--- --- ---
-· -----t------ ------ --- ---- ____ ._ __ , _____ _ 

- --- ---- - ------ --- -----· --- -----·-------·---' 
-·---- --- ----- ---· --- -- --- --- ---------

c--3-- füíi-GOJ- • EQUIPO DIVERSO 
1--=--+'0,,-"10'-'-00"'3'°'-000~1 =-,.--'-'==-====----+---- ------ ---- ----- ----- ---- ----f---------1 

1210-003-0002 
1210.003-0003 
1210-003-tl004 
1210-003-0005 
1210-003-0006 
1210-003-0007 
121G-003-000& 
1210-003-0009 
1210-003-0010 

------ ----+---!----- --- ---'---- --·-----'----

___ ¡____ ----- ·-- ---<--------

-· --- -·---·---~---
--- - ---·- ---- ---- --1----- ------------

l.t; UBROSDECONTABIUDAD 



,, 
o 

~L'f"h.I / / 

l'rt~IU 

o 

' ; :: 

t'qlNo. , 

CENTRO DE EHSEllANLt PARA EXTRANJEROS ~S UNAll 
A11dilorisl l•tm.. ú ~s FllUllCÍlm el JI tlt IJidalj,,M llll ................ 

SALDOS AJUSTES 
CUE.NTA CONCEPTO 

31112/2001 31112/2002 Deo. 

1220-001-0000 1 MOBILIARIO DIVERSO 
>-'1."'•1""000""1~-000.,=1 ~-'"r=====~-------1 --· --- --~-

t/.'UOUl-OllOl 
IZlOOOl-QOOJ 
12.'ilúCJl-0004 
1220-001-0005 
1::.'Qt(ll-OOOb 
l:ao-001-0007 
11/UOOI ouot1 
1220-001-0009 
1;•;¡o.0010010 
12'&001-0011 
1:uo.001-0U12 
1220.()01.0013 
1Z.l1.l001-()()14 
1220-001-0015 

-~ -·--- - .. -·--·-· 1--- --- ---- --- - - ----- - -- --- --- ---·--- ------- --- ------- ------- --- --- --- ---------- ----

. . ----------------------·-- ·---- --------------··---·-J..· ... _._...._·-·--....... ~ ---~----r--- --- ---- -- ------------
----- ----- -- ----- ·------ --- ------- ·---- ----------- --

11;- UBROSDECONTABl!JLW) 



PASIVO 

PROVEEDORES AA 

ACREEDORES BB 

GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR ce 

INGRESOS PENO. DE DEPOSITAR A TESORERfA DO 

INGRESOS PENO. DE REPORTAR A TESORERÍA EE 

MINISTRACIÓN POR COMPROBAR DE PROYECTO FF 

FONDO FIJO UNAM GG 

' NHDDIO ~a V'TIVJ ' 
L NOD SIS&L 

1 

--- ---------------------------



ft:t-llol 1 I 

1 
~=:~~------------------ HusaNo I 

~------CENTRODE ENSENANZA PAllA EXTRANJEROS CAllPUS UIWI 
. .f&UlitarW lnttrH Jt E11aJa1 t1111U1ciLroJ .J JI U Didt•brt M 1001 

SUMARIA PROVEEDORES 

CUEtllA CONCEPTO 

2110 PROVEEDORES 

2110.001.0000 ' PRESUPUESTO 
------ --21io~-0000 

~110-001-01101 

2110-001-0002 
2110-001-0003 
2110-001-0004 

2\10-001-0005 
2110-001-0006 
'/.llU-001-0007 

SALDOS AJUSTES REClASlflCACIONES 

31112/2001 3111212002 DelMI 

-- -- ----- ---- --- -- -- ·- . -·- ---- --- -- --- -------

---- ---- -------- ---- ----- --- --- ------------
- --1-- --- --- --- ------ ---- -- ------------

-·-- ----- --------·------
2110-001-0008 ---- ------1---- ----t----· ---------

1---+-"~"-!:"'~"'"',,,~:°9='º'-'--==-~=====---I---------~ f~ -_-_-_-_ -_-_-_ --· ----~ =-~ ~------=------------- =----_--__ -::_------
- L2110-002-0000 'INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

,, 
~ 

2110-002-0001 
2110-002-0002 
211D-002-0003 
2110-002-0004 

2110-002-0005 
2110-002-0006 
2110-002-0007 
2110·002.000S 
2110-002-0009 
2110-002-0010 
2110-002-0011 
2110002-0012 
2110-002-0013 
ZllG-002-0014 
2110-002-0015 

-- ---1---1---1r---- --- ---- --- -----

---- ---- -----1---t------ ---- - --- --- --------------- ------ --- ----- --·-------- ---------------~ 

---- ----------·-- -------1------------------

---- ------- ------ ----- -----------
--- --·--- ---- --- ------- ------- --~ -------- -------------

-- -------~-- ---- ---- ----1------------· 
-----t----~---- --- ---- ---- --- -------------

----------·'-- --- -----

--- ------ ----- --- --- - .. --- --- f-- -------------
- -·---· --- . --- --- ----- ------ ---·-------
------ ---- ----- ----- -- ---- --- ---·------------------ --- --- ---- ____ ,, ________ _ 



,, 
e ,_ 

I
'"'" .. ------ --
~;'.:.;:~_ ~· ~---=~~::~~~---------------- ltu,.INo ' 

· cEN1RooE ENsiliAilZA.PAiiúixnlAiúi!IÍos·CiiMPüs·'u"'NAM=---~------------------,..,-_"""'·...,.,.-,..,.._-..,._ :_..., .· 
,tuihlunil ,,.,,.,,.., ok L"t111J¡,1 fitu111irr111 -1 JI Jt ""*•'"111001 · . ! '; 

SUMARIA DE ACREEDORES 
1 

\ "· 

l.ULUTA COHClf'IO 

- - .'1~- --~~l~l_~J~i:_~----------< 
2120.{101.0000 1 PRESUPUESTO 

;'1¡()001-iJ(J(jl 

i1 .. '0-00l-\IOll1 
]1.'0-UUl-000) 

:ll'-'0-001-0004 
~·1;-o 001-000~ 

2120-001-0006 
;.>1..'0-Wl-0001 

2120-001-000& 
2120-0UI·~ 

SAtOOS 
SAi.DOS 

31112/2001 3111212002 Ot!be 

... --- ---------------- ---- ----------- ----------1---------1 . ----- --- --------1 
--- ----- --- --- --- ----- ----·- ------
----- - -- --- ----- --- ---· ---<---+----------< 
---- --- --- ------ ------ -- --- --- -- ----- - -- --~--------

f----l-=c21'=~~~'.:X,="""'='2'oooo:'!""<:::":--'--:-, "'•N"'G"'••"'s"'o"'s°"EXT=RAORDtNAR===oo=s;;----t ---- ----- --------- - ---- --- ---------
1--~1io-oó2-0001 

21.'0002-0ll02 
2120-002-000J 
~1;>Q.00l-0004 

2120-«l1-0005 
212U()U}·UOCl6 
2120-002-0007 
21:'00U2-00í.J8 
2120-002-0009 
2110-00;>-0010 

-- --- ----1---1----
--- - ---1---------1 

--- -- -- --- -··- ·····- --- ---!---------· ------- --·- --- ---- --- -------·------- --- --· ------- ------ ----------------------- --- --- --- --- - -- - -- -------------- ---,_ --- ------ - ---- -----------
2120-00l-OOOO 'PRO'l'E.CTOSPAPllT ----1------ -------·--------

f---j.!2-;C,~:~~-OOc:;-OO><IOO"'S-0000""'1c,_..'..::AH=TIC:::l:..;PO::.DE=C::Llf=NTE=S-----;--- _____________ . ___ ---~- -----------
----- --- ---- --- -·-- -- ··-· --- -------------1 

2120-0l~-O:Xl2 

21~ 
2120-00S-OQO.t 

2120-005-0J05 
21:'0-00!Kl006 
2121J.-005-0007 
21.'0.(J()!,-0008 
212'>-00>-0009 
2120~-00\0 

21~11 

2120~-0012 
2120-005-0013 
2120-00;-001' 
2120-005-001S 

-------- -------- ----- ----1---------
. -- ------ --------

--- ------~ ------·- --- -------

--- ---- ----- ------ ----- ------ ---------
--- --- ----1- ·-- ----- --- --- ------- .. ----- ---- -- - --- --· ------- ----- --- ------ -

--- ----· ---- ---- ----- -·---- ----- ------

---- ------- ----1--------- ------ --·--·- -------------



Fc:dia I I 

IAlllloho 

Reli:1tt1ua 

HQfaNo: I 

CENTRO DE ENSEHANZA PARA EXrRANJEROS CAlll'llS UNAll 
AM~lll'M l•ln#• b &dos Fillacinos al JI• Didt•M • 2002 

SUIMRIA GASJn_~ A RESERVA DE COWROllAR 

CUENTA 1 CONCEPTO 
31112/2001 31112/2002 

AJUSTES RECLASlFICACIONES 
SAlllOS 

"""" -
2130 fGASTOSARESERVADECOMPROBAR ------------'== -_-_-_-_:-1'-__ -_-_-_+_-_-_-__ -_-- -------- -- --- -- -- --------- --- -

<---+,~2,1cc~º-~-~J;!~DO: ckc'..,=~c-~-IC='O"'S=PU-u~oo=GONZALEZ==~---+-_-_-_-_-_-__ -_-_-_-_ -_-_--_- -_-_-_-_- -__ -_-- -:_-::: .:.:.:.= :::_-::_-::_-::_-::_·•-_-_-_-_-_-_--_--_--_-__ --· 
., 
o ... 

2130001-0!J02 : RlCARDOANCIRAGONZALEZ 
21.J0-001-0011 : VICTOR M. MARTINEZ JUAREZ 
21J<HXJ1-0012 : OSCARALAffilSTEGUZMAN 
2130-001-0014 : JOSE LUIS TALANCON . 
21J0-001-00<J8 : ROSA ESTHER OELGADUO 
2130-001-0101 : ERIKAENHISD. 
21l0--001-0llO : CECILIAGONZALEZAÑORVE 
2130-001-1)117 : MARTHA Y0t.AN0A URIBE flllROft • _ 
:.'130-01)10120 

2130-002-0000 

---- ---- - -------·- ----- -------___ ,_ ------ --- --- ----·---;----------
---- ----1---lf-=-il---- ------ --·--1-----1------------

---11---1---·----· ----- --- ---- ------------·--
------- ---·---- ----- ---- --- ----·-----·-
- - --- --- --- - ·---- ----- ---- --- --------------

2uo-002-0001 : o ·--------- _________________ --------·--·----··-· 

l-----l-'2,_,IJ0-00=,,,2-0000='-,-,-'-' -=MA"Y"°AB"'E'=L"'SA80Rl~C'O~CARRANZA~~=-=-------j-== ,_ -=--=-- --- ---- =--+---=-·-----

>----- ~::..,~;:oo, k:~~:~~VITAOOS 
l----+','"'1"'30"'-=-0000=_,.....-","'G"'AS~To"'s"-"'GE°"N"E"'RAL=-,.,E"'s,.------;--- ------ - ___ , ___ , ___ , __ _, ___________ _ 

f---'200:00..oooa 1

1 

MAYABaSABOR!O~. -----------=-;-•-=--------~-1-1--~~-~~-=-¡..--_-_-:__--=t-~-------------!··-------~--~-- ----_-_· =--===-=-·t-_--=-----==-:_--_-_:: ____ -_~--~----

V( BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD 



1.~,--,--

~~'~J~;,~~~:-=~=~---------------- Hq;INo. , 
~E!!~!... ___ . __________________ _ 

Hctc11:a1., 

CENTRÓDE-ENSEÑANZAPARA EXTRANJEROS CAllPUS UllAll 
A.11Jiluria /nle"rna Jr f.~4o) fÜd1tcirr1n •I JI tk Did~••n b 2002 

SUMARIA INGRESOS PE.N. DE DEPOSITAR A rESORERM 
SALDOS 

CUENTA CONCEPTO 
AJUSTES 

3111212001 31112/2002 Debe 

r-.,-, e, .--.--~,,~,.cco--,,,117iGRESOS PENO OEOEPOSITARATESORERIA 

~.1~0-0~1~~ t_l~~~sos EXTRAORDINARIOS 
-21~0.001-0001 ! POR DEPOSITAR 
214UOUI 02111 : MONEDANACIONAl 

1...1 214U-001-02!;1 ' MONEDAEXTRANJERA 

~ ~~~f~~: k:~~~~~:!~~ES 
214uOOl-OWI : MONEOANACIONAL 
2140-002-0291 : MONEDA EXTR.NtJERA 

RfClASIFICACIONES 
SAlOOS OBSERVACIONES 

- -- --- ---f.-----------··--· 

-- - ----- ---· ----------
----t----- ---- --- ----- --- ·---- ------

UD DE BALANZA DE CQVPROBACION Y LIBROS DE CONTASU.JDAD 

--- --- ·---------

TESIS CON 
FALLA DE OPJGEN_ 



Fecha I I 

HqaNo: I 

CENTRO OE ENSENANZA PARA EXTRAN.JEROS CMll'llS UNAll 
A.Jilu,U, ¡.,,,,..¡,&Mus r-.;,m.i JI d< Dldni6r<d< 1N1 

SUllARIAINGRESOS acun OEREPORfARA 1ESOREIU 
SALDOS 

<>·:·r) 7 .. 
. ; :.~ .. 

AJUSTES RECl.ASlfiCACIONES 
Rell:f~tlClil CUENTA CONCEPTO OBSERVACIONES 

Jtl12!200t 31112/2002 Debe 

2141 INGRESOS PENO OEREPORTARATESORERIA ·--- - ---- -- ---·----- ------------
t---+-2-1-41_-0_0-1-0000"----,-IN_G_R_E_SO_S_EXT_RA_OR_Dl_NAR_IO_S_---l-·--- - . --·· --- ---- ·- - -··- --- - i---------­
I- 2141-0o~1~-000~1 -: -POll''=RE=POll=TAR~-.. -.-.-.-_.-.-.~-~_--1-----=--== =._-_-__ --_ 1-,____---<-:::_-::== =-:_::- -----------~.=====-~·=======::::_ 

2141-001-0218 : MONEDANACIONAl 
2141-00t--0291 ' MONEDA EXTRANJERA 

t:,-:-,--t:2"'•"'•1c:-00=2-0000=::"-"'=,"=1NG=.R::Eo::s'=o='s'=p¡¡'='r==~====s=---+·---- ---- --- - ---1---11---1---1--------
21noo2-000~1""':-REND~;.;...,.¡¡;;:"r¡¡:os'°llNjCARJOS<=.~~=."' .. '-.--l 

~ 1~~:,~--~'=-'-"-,c,'~~NG~º'-~''°'~"°~""o~~oe~111=s¿.,c,PU<C"'EIM=-"1~"---ACIOll=--+---- ----- --- ---f--- -- --· --- ----t------­
t---E~~~=-,-=;=.;========-4- · -·-· --- ---- --- ---· ---- · ---1----·----2141..wl-OOOt : INSCRIPCIONES - . -- ---- ---1------ -· -------¡---------

--- ---1------ --- ·-- _____ ,___ __ ------· 

--- --- ---f--- ---- --- ----1----------
--- ·--t---· -- ---1--·-··------·----

--- --· - --- -- ---1---11---11---1---1-------
----- --- ---- -----··- -- ------- ------

--- f-·-- ---1-------·-
---- - --- ------ 1.- ---1----------
-----t----- -------- ----

El 



h .. :h.1 -'~'------------------
~·;~~:º~--------------------- Hq.INo. 1 

----- --CEiiiiloDEEÑSEÑÁNZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAll 

,, 

... f,1"i111rU. l11urnfl '' &l.Jll) fÜIH~ros -1 JI ü Dkk•bn ü 2001 
SUMARIA MNISTRACION POR. C~ DE PROYECTO 

CUt::NTA 

21~ 

21~-0IJl.0000 

2150-001-0001 

CONCEPTO 

¡MINISTRACIÓN POR COllPROBAR DE PROYECTO 

: PROYECTOS PAPUT 
' PROYECTOS PAPtrT No. 

.:.~---- --~-

SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES 
OBSERVACIONES 

31112'.lOOt 31112/2002 

_____ ._____ 
··-- ---- --- ------------

--·---·---·------------------------____ , ___ _ 

·-- --- --- ---!------ --·--- ----l---l,-----------·-

---··- ---· -- ------ . -- -·-~- ----
--- ----- -- ------ - ·-···-·-- ---- ---- -------·--
---- ·--- ___ ¡.____ - ··-- ·-- ---- ----------

- -- --- --- --- ---· ---~- --- --- ---------
------- ___ ,, ___ ,_ __ , ____ _ 
---- --- ----.. ------ - ·---- --- ---1-------

--- --- - --- ----- ----------

DE 8AL.ANZA DE COMPROBACION Y UBROS DE CONTABUJDAD 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



IJ 
o 
"' 

Fecha / f 

Prt="''"' 
IA¡xobo 

GG 

HCJiaNo. I 

¡ !.~~·~;·.-.~; ~·-.' 

l
, t., ~ ·- ; ~ 

~ • 7(! 
\._ ..• ::..- .. 

CENTRO DE ENSEJWIZA PARA EXTllANJEROS CAllPllS UNAll 
A ...... lllVru U &.tia l.,,,_dtra.J JJ • Did1Un•lll1 

-""""'--·~·-
SAUlOS AJUSTES 1 RECt.ASIFICACIONES 

CUENTA CONCEPTO 
- SAUlOS 31112/2001 Jt/12/2002 Debe 

2510 IFONOOFUOUNAM --- ----1---11---f---- --- ---·----------

2510-001~ 1 FONDO FUO 
2510-00Hl001 ' VICTOfUL~MUA --- -~~ ~ ------ --- _ ------ ------ __ -------- ----

~~- ______ _,, ___ , ___ --- ____ , ___ __,_ ________ _ 
___ . __ ..... _........ .. .._ .. ___ --- ---11---1---1---

- - --- ----- ---- --- --- ---- -------- ---- ----------
.... ----·-·-·--·- ---11-----il---l---+---~----- ___ , ________ _ 

_, ___ --- ---l---li---11---
----- ----·-------

--- --· ·---1---1---t---t-----
--- ____ , _________ _ 

..... ···'-· --- ·- -- - -----1----1-----1----t----· 
---t---t--- ------ --- ---- -----------

--- ---!---+--- --- --- --- -----------
-------

-----"-'~-'-"--·---1----1---
---- -- ·-----;-- --- --- ----- ------ -·--- ---- ---------___ ._ _ _,;_ ____ I_ 

~~--1~ ---1---lf---11----
-- ----- ----!---- - ---- ------- ----- ·---------·. 

------ ---i--- --------- ____ _,. _______ _ 

Uf BALANZA DE COMPROOACION Y UBROS DE CONTABIUOAD 



PATRIMONIO 

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES HH 

FONDO CON RECURSOS PROPIOS 11 

APORTACIONES UNAM JJ 

RESULTADO DEL EJERCICIO KK 

210 



ft'l.JIJ I 1 

...... 1 

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRAltJEROS CAIFUS UNAll 
A"'61111" ln1~r"" lle ~J 11aariem •l JI 11 Didndu • llll 

SUllARIA RESut. T ADOS aE fJEflQCQOS ANTEROIES 

CUENTA CONCEPTO 
SAlOOS AJUSTES 

31ft2!1001 l1112noo2 ~ 

)110 lfi(SUL lAOO UE EJERCICIOS ANTERIORES 

- !!~-001:,0000 ' INGRESOS EXTRAOROlNARIOS ACUllULADOS 
3110-001-0001 • INGRCSOSACUMUL.AOOS 

311G-002-0000 ' PREVIOS ACUMULADOS ---- -·--------:.. --·--------------·------------ --- --- -------- ---- ---·------
-------- ---- ----- --- -- -- --- ---·· -----------

------- ---1--- ----- - ---- ----- - --------· 

- ----- --------- - -- -------·-----·-· 
----- ---- ----·---- ---·----- ----- ------------

----- ___ ,_ --- ----- -----f-----------
--- ---f-- ·-- --- -- - -- ---- ---------· 

------- --- --- ---- ____ ,, ____ _ 

·: 



~,._.11.1 I 1 

~~!~~':c""'--------------------
A~~.w~--------------------

HqaNo. 1 

- ----- - --CENTRO DE ENSEÑANZA PARA EXTRANJEROS CAllPIJS UNAll 
AMJiluri11 lnt~llfQ J~ Elldus tÜla•~nn •I JI M OkW.ttw M 2002 

SUMARIA FONDOS CON RECURSOS PROPfOS 

CUENTA CONCEPTO 

3130 !FONDO CON RECURSOS PROPIOS 

SALDOS AJUSTES REQ.ASIFICACIONES 

31112/2001 31112/2002 Debe 

··--· --- --- --- ----- --------
·---- - ·-- -- ------ -·--- ---------------· 
---- ---- --- - ----·-- ----· ---- ----------
-~-- --- -- - --·-· --- ---- ----------
--·---- --- -------- - ---· ---- ---- ---------

- ---- ------ ----- ·--- -- -·------- ------ ----------
---- ------------ - ---1-----------

--- ---· ------- ----- ·--- . -------- -

--- --- ---f---1---- - ·-- -·--·--------

..•. ------- ---- --- --- f--- --·- --- --- ----------1 
---· --- -- --- --------------
------ ------ ----- ----- ---· ----------

DE BALANZA DE COMPROBACION Y UBROS DE CONTABILJDAD 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



Fecha I 1 

'Ao<obo 

JJ 

..... 

•,¡· 

~No:I 

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAlll'IJS UNAll 
..-1,.,,,..•&Marr--..1111•-•2H2 

~Alll::ftr:'"-....... -
SALDOS AJUSTES RECl.ASIFICAClONES 

CUENTA CONCEPTO SALDOS OBSERVACIONES 
31112l2001 31111/2002 Debe 

3140 ¡APORTACIONES UNAM ----f--·----- -----1--_,1---1---

3140-001.0000 ' ADQUISICIONES ---- - --- --- ---- --- ----- ----· -----------· 314G-001-0DIH EOUIPOOECOMPUTO ____ •. 
3140-001-0002 EQUIPO DE TRANSPORTE 
3140-001-0003 EQUIPOOEVlDEOCQHf~ 
3140·001-0004 MOBILIARIO DIVERSO 

--- --·-·--- --- -----e---- ---- -- ---·-- __________ , 
3140-001-0005 EQIJIPOD~ -- ----------i 

--- - --- - --- ----11----1---1-

--- ------- ---- ___ _, ___ ,, __ _ 
---f-··- --- --- ----+----!---

-··------- 1------------1 

--- ---- --- --- - ------ ----1-----------1 
1------ - - ---- --f------- --- ---- -----------

---+----·---- --·--- --- -----------
Dé BALANZA DECOMPROBACION YUBROS DE CONTABlUDAO 



11.du I 1 

~----·----------------
- - -------CENTRO DÉENSEÑAliiAi>i.RA"~m-="'-~RANJ=-;;ERO="s""cw=PU=s"u,;NAM=,----~---,---------------------------. 

.-tuJUun'11 /ntm•• dt EltaJa1 ,.-¡,..,.dtruialJI M Dk«M•ttM 1001 
SUMARIA RESULTADO DEL EJERCICIO 

SALDOS AJUSTES RECLASIFK:AOONES 
Cul:.rHA CONCEPTO OBSERVAOOHES 

31112/2001 31112/2002 Debe 

J~J HESUL T AOO DEL EJERCICIO 

~ -~~9~-001-0~_:_RESULTAOO DEL EJERCICIO 
JM-OUHlOOI : RESULTAOOOELEJERCICIO ------- ---- --- ---- --- --- ------ -----------
3999..()02-0000 : REMANENTE COllPROlllSOS PREVlOS 
JIM-002-0001 REMANENTECOMPROMISOSFRANOA ---- -·-- --- --- ---·--· ------ --- ----------l'il'J'J utU-0002 ; Rt:MANENlE COMPROMISOS PAPIME ---------- . 

-------------·-

-- --- --- -- --· --- -- -- --- --· 
--·t-- ----- -- -----· ---- - --- ----------

----:~--, 



RESULTADOS 

ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA 10 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS 20 

1 GASTOS PRESUPUESTALES JO 

' .. 
!~' 

'¡ GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS 40 

_:-,:.~· i GASTOS COMPROMISOS PREVIOS. EJER. ANTERIORES 50 .. ' 
OTROS GASTOS 60 

215 



'" l,\~l(,flAC.IOt¡ l'kl~Ul'lJI !)IAHl.t. ---- --- ~--· 

---- _!__._ :;l~~~f¿·l~º-!!:J-u~~~~~~-olCASIGNAiuRAORDINAR -- -
4!111w1 ul\J : L{JMl'LllJI IHOAPHOf Ok1J1NAHIOSOEA9G 
4110-0Ul-011~ : SU[lOO!:>t'ORASIGNACIONACADEUICA 
41111 !i!)l411 lt1 l:UP.ll'tflJI NIO Pf«Jtl~KLSASIGNATURAORO . ---·- ---~-- --- -- --- -- ----------1 ---- -·- ---- ------ ---- ----·· 

4110001-0llf SLJ[lOOSAPHOf DEASIG NOOE.f,.ITIVO 
41\IJ úOl-tJI l'J LOl.U'CION K>HAUIH>ut UAOPHOf ASIGOR 

4110-0ul-OUl SUlLOOSAPHOFESORESOECARREAAOROW 

---- ---- -----· - --- ---- --·------------- -- -- -- ---·- ---- -·-··--------' --- ----- ---- ---1-~--- -- ------------
4110·001 u1:•!> SUl:lOOSf-'OHASIGNACIONACAOU&ICA 

4110001-01:'6 COMPl.EMEmACtON A f'OfRES.CAARERAORO 
411U-ú0t úl.'f •;ul1111J5 PROfCARRlKAOf<D NOOEflNIT 
411U.OU1-0t:t9 CCJMPCIONl"ORANTIGUEPROf~ORO 

SIJl LllOS PUH ASIGNAC~N ACAOEMICA 

4111.>-0ul-OlJb COW'LEME.NTACIONAINVESllGAOORESCARI\ ---- __ i.._ __ --- ___ --- ---- __ ---------

4110W101J~ COMl'!>IONANTlNVESOECAHRERAOfWINAR --- __ -· __ -----f·---J---~----~- ___ ------------l 
4110-001-0141 SUELOOSATECNICOSACADEMICOSORDIW\_ .. ---- __ ----- ---- ...___ ---- -----------
~ll0-001·014j SUHOOS POR ASIGHACION ACAOfMICA 
4110-001-0145 suaoos PORASIGACADEMICA Y"COWPL.aE 

COP.11-'t.EM(NfACONTECACAI> YAYTESOEP 
4110-001-0147 SUHOOS.TECNICOSACAO ORONODEfHT 
411U·OUl·úl4!1 : COMi'CIONANTIGulcDAD.TECACAl>YASIGA 
4110-001-01!11 SUELDOS TABULARESALPERSC»W.AtllCE. •. 
41\0UC.!Ofü SllftOOSCUMPt.E AlPCkSONAl.ADMOEBA. 
4110-001-0154 TIEMPO EXTRA. AL PERSONAL ADM. DE IAS . 
4110-001-Ul'>!i COW't EM M[()IA Pl.AZA.PERSOHAL AOMOE B 
4110-001-01 ~ COMPCION.ANTIGuf.Do\OJ'ERSONM. Mlt U.S . 
4110-WI 01t11 !>llllOOS TABULARES AL PERSONALCOHFW\I 
4110-001-01&!> COMPL.fWMfOIAP\AlA.PERS.IOf. COIW~ 
41\ú-Oo.Jl-Olú!I cur.lPCIONANTIGoEDAD.PERS AOW CONFIA 
4110-001-011~ EROGACIONESf'cr&lrs 

. -· -- - --- ---- --~-1- ·----1---------l 

·--- - --------- --- ----- -- - -------­-- --- --·-- --- ---- --- ---- --- -----------
------ --- __ _,. __ _,_ ___ , ____ ·---- -------

·--·--- --- ---1-----1--- - - --·-- ------------l 
--- ------- ---- ---·· ---- ---------

4llO-OUl-0117 \ ~UELOOSPERSONAL.CueREllCENCW>ENF ---- _ --- ----1------~ ----
4110-001-0181 HONORARIOSSERVJWJFUKllMU.NVtO.A _ _ ----- ___ _ ___ ·--- ·--------
411u-UJ1-01si HONORARIOSSERVPROfESK>NALES.APO'tOA ·--- ___ ,_ --- ~--- ----- ---------

:::~:::~:~ =~~=:""-TU ... ~---- --->---= =-=--= =--~-~=~ -- ----- --------------
4110-001-0191 REMUNERACIONESALPERS.~.POREJ.A • =~- - --- ---- _________ _, 
411U-OU1411'.D AJUSTE.SUELDOS POR PROMOCIONES PERSA 

4110-001-01!16 REt.IJJERACtOHES EXTRAORDILM.PERS.4 
----~ __ _,_ __ _. __ --- ---- -----------

41 IU·OO 1 O 1 ':J/ PRl~ OOMJNICAl Al PERSONAL AOMIHISTR 
4110-0Ul-019tl Pk1MA VACAC10NALALPERSONAI. aroa...,.-

-- 4110-00101'1'J PHIMAVACACIONAlALPERSOHAl~IST 

2 4110-002-0000 1 GRUftO 20D ---------
4110-001-0211 : VIATICOSPARAElPERSONAL 
4110.()C)l-0212 PASAJESAEREOS 
-4110-00:0-U.'IJ GASTOS.VIAJEOEALUMPRACTESCOL DEP 

--- --1--- --- --

4110-002-0l14 GASTOSOEINTERCMl&IO 
41 lú W!-Olló GASTOS POH REUNIONES DE TRABAJO ·--- ---------·----· -·--·-· ---·--------
4110-002-0218 OTROS PASAJES 
·'110-W!O:.>.'I \ ANUNCIOSVARIOS 
4110-002-0222 EOICION DE UBROS 
4110-IJIJ1-0~l i:NCUAOERNACKlNES 
4110.002-0n5 EOICIONOfREVISTAS 

1 

BALANZA DE COMPROBACICW Y LJBROS DE CONT A&t.IDA D 



COHCEf'TO 
SAlOOS 

1 311124'001 31112/2001 

AJUSTES RECt.ASIFICACIONES - -1 

---- ---- ---- -----------< 
--- --- ··--- ---------1 

4110·002-0226 IW'RIOSIONES 

4110-002-0231 SéRVICIOSEXTERNOS 
4110-U02·0232 SfRV OE MTTO f'OH CONTRATOEOlf E 1 

----- ---- -- --- ---------< 4110.002-0233 SERVICIOSOEMTTO.EGUIPO~COWUTO 
4110-002-0.?l-I SlRVICIOSDEMTTOEOUIPOOEFOTOCOAA 
4110-002-0235 SERVICJOS.TAUERES EXTERNOS.EOUl'P 11\ 
4110-0020241 OTl<OS.sE.R\llCIOSCOMERCIAlES 
41\0-002-0251 EHERGLAELECTRIC.\ __ • ..., .... 
4110~-0~~ lllEfONOS ·- --- -- --- -· ---- --··-1---------1 
4110-002-0253 ! TELEGRAFOSYCORREOS 
4110 UO:' O.':i!i : f'HIMAS DE SEGUHOS Y FIANZAS 
-'110-002-0P.Ai : CUOTASOEAFILIACJOHEINSCRIPOOff. 

1----1--- ---. - --·---------< 
4110-002-0.!~7 : GASTOSYOCHl:CliOSDEIMPCRTACION 

1--,o--t~~C!!':"'::i~~:oooo"'"'~'c...2!~"=~ó!'R~c"~~~""~',,T~E1f<XlllJNCAC""'"""'°""'.~""'''---i---· ---- --- ------- --- ---1---------i 
-------· --- ----------- ________ __, 

i----¡¡¡0-ooJ-0321 : CUOTAINSTITUCIOHALCEl.ISSSTE -· --- .. ---- __ _ 
4110-00J-0122 : CUOTAINST SEGUROS.PERS ACAO YA!J ___ ---·- ______ ---- ___ ·-----·-- ___ _ 

411G-OOJ-OJ2J : FONOOPARALAVIVIUO\DEU~SSJL_ ..... _ •. -~ ---
41100VlOJ;!4 : CUOTASPARAllSAR 

4110-003-0331 ' GRATlflCAC()N POR SEPARACION 
4110-WlUJU : llIDEMNIZACl()NESPORDEfUNCK>H f-- --- --- ---1-----t----J--- ------·-:::== ~~~STACIONESSOCWES -· --.....-. ~ =-=-= ---- --· ______ -__ -__ -_-!-_-:._-_-_-_-_-_--_-... -...:-:-= 
4110-003-0J.41 COMP.ALSALARIO,c:Al.l»D.Ef~ ••.•. :~ __ --- _ ---
4110-003·03"2 APOYOPARAUTll.ESOETRA6AJO --- --- -----t---1----1---1----t---·l---------J 
4110-003-0'43 SUlllSTRO$YAYU>i\PAM~ • .- .• --·---- _____ _ ---- -------------- ----· -------------
4110-0UJUJ44 E:STIMULOSYGRATlflCACIONESCOMPlEME ___ ---·- --- ---·1---I---+---
:::~~; :=·~T~ACNl~Y~ ·-' ~ --·- --- ---1----1---+---l---l 

4110-0l3-03"8 ! PRESTACIONESAOCIONALES 
41\0·00J·OJ49 : HLCONOCIMIENTOPORANTIGuEDAO --· ---- __ _,l---t---t----l--·-
4110-003-0351 : ESTMllOSALPERSONAlitaDSICO - ------ ___ -- -··--1~ --·· --- --- . 

i----l'-'41c'!:IO"'OO'óJ-O'°'J~5'c'=''--'PR7"'1tAA=DE;,;DEo;SE=""'1'"'-"NO~· ~AL~P<~RSOHAL==,AC=ADE=M~' -i·---- __ ·--- ---1----1----1---- ---- ---------
4110-004-0000 1 GRUPOG ____________ ---- --·- --- ________ ------·-

---------·-

4111>·004-0411 : AfHICULOS MATERWESYUTUSOIVERS: _ --- ----l---.,f---t--
4110-004-0413 : COM8UST181.ESYLUIRDMTES •.J .•• -· 
4110-004·0"414 :

1 
MATERIALES DE MT10 PARA EOIF. E INST: 

---·---+----+---•---fo-- --- ---------< 

4110-005-0000 1 GRLPO !100 
411000>ü5t1 WBILIARJC)YEOUIPO 
4110-005-0512 EQUIPO 
4110 005-0513 (QUIPO DE TRANSPORTE 
411~14 EOUIPODECOWUTO. - • , • --
4110-005·0!>21 LIHROS ------·-----------· 

1----J.:."'-"'°"'"°"""""'"'''"'-'-"RE\llS'="'T,,::AS..,T!,;E='C!OCAS~"'Y"C'=E'-"NT"-F='"..._''----i·--- .- ___ _ 
4110.QOl-0000 l PROYECTOS PAPUT 

10 ·'' 

4110-008-0821 PROYECTOSPAPllT 
.&l 10-00tl-Od22 PHOYE:CTOS PAPHT 
4110-008-0631 PROYECTOSPAPllT 
4110-008-0tWl 
.&11~ 
411000606!1!1 
4110-008-0i66 

f'ROYECTOSPAPLIT 
PHOYEClOS PAPUT 
PHOYECTOS PAPUT 
PROYECTOS PAPllT . 

--· -- -- f---
----·-- --·-·-· -----f--- -- ··- --· -
~-- i----t---+--

------------· --· 
~- r------- ---1----t---;----



,;:;:¡,;-¡ ¡----:--~=----------------­
~¡.:J~~~-~-==--=-----=-~=·---------------
A.111~~':::'-------·-----·------------

...... 1 

CENTRO -DE ENSEÑANZA PARAOORANJEROS CAllPIJS UNAll 
.iuJituri11 lntun11 J.- J.')tflJll) ti.ancknn 11 JI J~ Okk•bn~ 1001 

SUMARIA INGRESOS EXTRAORDINARIOS 
SALDOS 

kdt.:fL"ILl.1 CONCl:PTO 
31112J2001 3111212002 

10 41~'0 lltlGf<t:~OS EATRAORDlNARIOS 

1 4120-00_1-00Q.!l__ J ING~ESOS~N FINES ESPECIFICOS 
41~'tHIOl-0005 ' RENDIMl.~EN~T~OS~U~N~AM~-------< 

l 4120-218-0000 J SIN FINES ESPECIFICOSll.N. 
----- 41:..•tfi1s-Ouol- --PR~tAsESPECIALES 

41;.'U-:016-lllJO:! PUB! ICACIONES 
413.1-2111-0003 VISITAS GUIADAS 
41:..'tl 216 0004 SEl·MCIUS CSCOlARES 
4120-218-0005 FOTOCOPIAS 
41.'0·216{JUW ALOJAMIENTO 
41;.'0-218-0007 ARTICULOSDEPORTIVOS 
41;.'U 2111-0001:1 SERVICIOS DE VIDEOCONFERENCIAS 
41:..'0-218-0009 VARIOS 
41~'0 218-0tllO BIBLIOTECA 
41:.'0·216-0011 MATERIALOIOACTICO 

__ ~- __ 4120-2~2~0_0 _: ~QN FINE_S ESPECIFICOS 11.N. 
414.'0-2112-0001 PROGRAMAS ESPECIALES 

t---~ 41~1!:2!1~ _!>IN FINES ESPEClflCOS 11.E. 

~:~~::! : ~~~- ---···-
4121).291-0003 VISITM GUIAD.\S 
41:..'0-:'11-0oo4 SERVICIOS ESCOl..ARES 

"4120-291-0005 FOTOCOPIAS 
_.1:.!U2'Jl-OUO!i AlOJAMIENTO 
4120-291-0007 ARTICULOSOEPORTIVOS 
41~'0-:."Jl-0008 SERVICIOS DE VIDEOCONFERENCIAS 
4120-291-0009 VARIOS 
4120-291-0010 BIBLIOTECA 
41ztVi?91-001t MATERIAL DIOACTICO 

BALANZA DE COMPROBACIÓN Y LIBROS DE CONTABIL.IOA D 

AJUSTES RECLASIFICACIONES 

Debe """' 
OBSERVACtONES ª~ Debe HJber 1 SALDOS 

-- --- -- ----------- ---- --- --..... ----- ---- ----·-------
----- ------1----- -~·-- -

--- ---- --- ----- ---- - - ----- -----------

---- --- --- ---- ---- -----1·-------
.. - .. -- --- ------- ---- --- ----------

. --- ---- ---~- . 
-· -- -- ---- - ------------

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

------· ------



fe1,;li.1 J J 
P1t:i.1ro 

Auiubo 
Hoti!No. I 

l N~DlliO 3G VTIVa 
··- ! NOD SIS:il 

CEÑTRODEENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAllPIJS UNAll 
AtulilurÜI llft~rn11 th btaJui t11UU1cúros M JI M Dkü•ttt ü 1001 

SUMARIA GATOS PRESUPUESTALES 

1 

SAlDOS 
CONCEPTO 

31112/2001 31112/2002 

AJUSTES RfCt.ASIFK:ACIOOES 
SALDOS 

~ -~~-~_OSPRESUPUESTALES 1 :,11!º!~~ ~u~~L~°"u'~""'PR"'100"'0,=0E-AS~l~GNA-TU_RA_O_RO_INAR--+_-_--._ - ~~-=--: =-__:: === I=== === :.:==: ~= -_- --------1 
5110-001-0lll COMPlEMENTOAPROf.OROflARIOSDE.~-. ___ -----· --·-- --------· _____ ·----- ----··- . ---·--· __ -----------· 
5110-001-0115 
5110-001-0116 
5t10-0u1-0111 
5110-001-0119 
5110-00l.tl121 
5110-001-0125 
5110-001-01~'6 

5110-001-0127 
5110-001-0129 
5110-001-0135 

1---- 5110-001-0136 
5110-001-0139 

=:=5110-001-0141 

1--- !>110-001-0143 
1-' 5110-001-0145 

5110-001-0146 
5110-001-01"7 
5110-001.01-19 
5110-001-0151 
5110-0U1-015l 
5110-001-0154 
5110·001-0155 
5110-001-01sv 
5110-001-01b1 

1---- 5110-001-0ltiS 
5110-001-01b9 
5110-001-0175 
5110-001-0177 
5110-001-01111 
5110-001-0182 
5110-001-0183 
5110-001-0184 
5110-001-0191 
5110-001-0195 
5110-001-0196 
5110-001-01~7 

5110-001-01911 
5110-001-0199 

JO 11:! 

1 

SUELDOSPORASJGNACIQNACADEMICA ___ ---- ---- ----~- --- __ --·- -·--------· 
COMPLEMENTOPROFESORESASIGNATUAACIP.Q_ --·---- __ ---- ---- --- ------- --- ----- -·---------I 
SUELDOS A PROF DE ASIG NO DEFINITIVO 
COMPCION.PORNmGufDAO,PROF.AS4G.OR -·· ___ ----·--- ___ --- --- --- ------ __________ _, 

;~~~;;~E~~=~ORO~ r----- ___ -- ---- ----· === ~ :-=:::-_:- ~--- ----------
COMPL.EMENTAClONAPOfRES CARRERAORO ---- ------ ,_ ---·- ------ ---- ---1---------~ 
SUELDOS.PROf.CARRERAOl«l.tf()OEflNIT __ ----- ____ ----------- ---
COMPClON POR ANTIGUE PROf CARRERA.ORO 
SUELDOS POR ASIGHACION ACADEMICA 

COMPLEMENTACION~llf/ESTIGOIXnSCoV!ll..- -·---·· --·-- ----f----- --·--
COMPSIONANTJNVESDECARRERAORDINAR ___ -------__ ---~- ---- --- ----------
SUELOOSATECNICOS~QSOROllHL ... _______ --·-- -------------------- ---·- ----------

SUELDOSPORASIGNACIONACADEMlCA _____ ------ --- ------•- --- --- -----------! 
S<JELDOSPORASIG.<CA!lEllCl>YCOMl'l.flllL , ____ .... ··-· __ ---- --- ---- ------ ----- ··------------
COMPlEMENTACON TEC ACAO Y AYTES DE P ---

~=cit!~:~:re~: ::~~ ---· -r----- ·----=- === === :=-= ==:=-- ---- =-~-= -------===--------• 
~~~~~:::~~~~~-~---~~--=---- ---- --- --- --·'---- --- --- --------·--1 --- ---- --------+---- --- --- ---------· 
TIEMPO EXTAA AL PERSOIW. AOll. DE~ . 
COMPLEM MEDIA PLAZA.PERSONAL ADM DE B ----- ·-- _ --------
COMPCIONANTl~AD.PERSONA&.llJU. ii'S - ~=· ·-·- __ 1_ ---~- ·-- ----- ---- -----------

SUELOOS TABULARESALPERSONAL.CONFIAN ___ . _ ---- --- ---- --- ___ _ 
CQMPLEMMEDIAPLAZA.PER$.N/M.-COHfl.\. ______ -------
COMPCION ANTIGJEDAD.PERS ADM CONFIA 
EROGACIONES FISCALES 

---t---1---1,--- - ---- --- ----------· 

SUELDOS PERSONAL. CUBRE LICENCIAS ENF 
HONORARIOS SERV PROFESIOtW..ES)iPOYO,A 
HONORARIOSSERVPROfESIONAl..ES,APOYO,A =--=--- ____ --- ---- ------ ---- -_-_-_-_-·_-_,_-__ -_-_--_-_-_·--·---·----.. ! 
HONORARIOS"ACTIVICADESARTlS..YC\l,l\l___. ---· --·---i- __ --- ---------
HONORARIOSACONFERENCIANTES _____ . • ___ --- -----¡----
REMIJNEAACIONES AL PERS. ACAD. POR Ell.L_.c _ _ _ ___ _ 
IUUSTE.SUELDOS POR PROMOCIONES PERS 
REMUNERACIONES EXTRAORDIN_. AL PERS. A, 
PRIMA 00MLNICAL AL PERSONAL ADMINISTR 
PRIMA VACACIONAL AL PERSOfW.~ 
PRIMA VACACIONAL Al PERSONAL AOMINIST 

---t---t---t---1----- --- ---------
---- ----- ---- ---t--

-----1------- ------ ------- ___________ 4 __ _ 

----- --- --- -· --- -----

BALANZA OECQMPROBAOóH YUBROS DE CONTABIUOAD 
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~1IU·t}ll;1L'l1, 

511U-W.'02UI 
!.11u1•1.•u..::1 
51 IU ou: u:.·:.-1 
'.>llUllU.'11.;.'1 

~11u wiu::.'!I 
:.lhlUll.'U:.'IJ 

511U.W1-0LJI 
~llU.(JIJ:.'·U:'J:.' 

5110·002023J 
~1IOOfUUl:J4 

5110-002-0235 
5110001~1.'4:.S 

5110-00:?-0251 

\"•',1•1.•,1,.11 lll ;,1ul.11'1V\Cll~C(ll OE.P 
L1<~l0!.[1L INll HCAMUIO 
1 ,,.·,ll1'.. l•1.Jt< Hl Utll(>t4t!i 01.: IHAliA.10 

Ull<ú~PA5AJLS 

Al'UJll•:IQ'...VAHIO'.:i 
lOICICJN llE ll~OS 
UKu.:.rn Ht¡A(.J(Jtll:S 
llJU •• ION Uf Rt::VISTAS 
IMPld Slútll:S 
SEHVICJOS EXTERNOS 
~.lf~V DE.MTro ~CONTRATOEDIF El 

SERlllCIOS DE MTTO E GUIPO DE COMPUTO 
SHtVIC10S OE MTIO EQUIPO DE FOTOCOPIA 
SERVICIOS.TALLERES OOERNOS,EQUlPO TR 
01 KOS SERVICIOS COMERCIALES 
Ef¡E:.RGIA ELECTRICA 

51IOOU:.>-0:.'5: TEU:FONOS 
5110.002-0:lSJ , TELEGRAFOS Y CORREOS 
51t0-002-0255 : PRIMASOESEGUROSYFIANZAS 
51 IU-Oll2·U..!54i : CUOTAS DE AFIUACION E INSCRIPCION 
5110-002-0257 : GASTOSYOERECHOSDEIMPOATACION. 

I- 5~!4!f!'?'!?_~-' SERVIC~OSDE fELECOMUNICACIONES 
3 5110-003~ 1 GRUPO 300 

5110 UOJ 03:.'1 : CUOTA INSTITUC10NAL DE:.L ISSSTE 
5110-003-0322 ! CUOTA INST. SEGUROS, PERS. N;NJ. Y~ 
5110-00J-0~3 FOUDOPARAlAVIVIENOAOELISSST 
5110-003-0324 CUOTAS PARA EL S.A.R. 
5110-0UJ-0331 GRATIFICACIONPORSEPARACION 
5110-00l-03J2 INDEMNIZACIONES POR DEFUNCION 
51 lU·UllJ-OJ::W AGUINALDO 
Sll0-003-0339 OTRAS PRESTACIONES SOCIALES 
SI 10-00J·OJ41 COMP AL SALARIO.CAUOAD.EFICIENCIAA 
SI 10-003-0342 N'OYO PARA UTILES 0E TfWIM) 
5110 OOJ.tJJ4J SUMtSTROS Y AYUDA PARAGUARDERIA.S 
5110-003-0344 ESTIMULOSYGRATlflCACIQHES~ 
5110-001-01-45 DESPENSAS CANASTILLAS.PERS liCAD Y A 
5110-003-0346 UNIFORUESYROPADE~ _ 
51 UHIOJ-0348 PRESTACIONES ADICIONAL.ES 
5110-003-0349 RECONOC"91ENTOPORNr4TJGQE(W) •. 

5110-00J-0351 ESTIMULOSAL PERSONALACAOEMICO 
5110-003-0355 ! PRIMAOEOESEMPBik>AL ~-.. ;...... ••• ACA0EM 

____:!__ 5110.0o.t-0000 1 GRUP0400 
5110-004-0411 : ARTICULOS,MA.TERIALESYUTUSOIVEltS 
5110-00-1-0412 : ARTlCULOSOEPORTIVOS 
5110-004-0413 : COMBUSTJBl.ESYL.UlfUCANTES 

--- ~~:~!_-l:~!i_~l~RIALESOEMTIO PARAEDIF EINST 
5 5110-00!HIOOO ' GRUPO 500 

5110-0050511 MOBILIARIO 
5110-005-0512 EQUIPO 
51 IO-OO:i-0513 EQUIPO DE TRANSPORTE 
5110-005-0514 EQUIPO DE COMPUTO 
5110-0u5U521 LIBROS 
5110-005-0523 REVISTAS TECNICAS Y CIENTIFICAS 

~ N-11!:!~: ~R~~~:Oc~NllASCONDtCION 
~110.tJ08-000U : PROYECTOS PAPllT 
5110-008-0821 ' PROYECTOS PAPUT 

RECLASIFICACIONES 
SALDOS 06SERVAC~ES 

- -· 

_____ ..___ _____ _ 

---- --- _____ ;__,____ --- - -- -

------1---- ------ --- ------ ------------------------------ ----- ____________ , 
----- --- -------- ---- -- - --- -----------
----- ---- --- --- ---- -------·------------- -~---=-=---_-_- -__ -_-_-_ -__ -_-__ -_ -_-_-_-_ ---- ~------=-----_-_-__ -_-_-_-_-___ , .. : 
---- --- -~ ---- ---- --- -------------- ___ ...._ __ ---- --- ---- ------------
------ --- -----1- --- .. 

---- --- ___ , __ --- -----1------------l 
--- --- ·-- --- --- --- ---- --- ------ -----

---- -- - - ·---------
---------- ----------------- --- -----------------· 
----- --- -- ------ --- ----f--- -----

----- - ------ ---- -
-~i.------ ----------- _________ ¡...... __________ _ 

~- ------ --- --- ----- ------- ---- ---------------
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---------cENTR0 DE ENSE.NANZA PARA EXTRANJEROS CAllPUS UNAll 

t«tilcn:11ua 

•o 

A11,iluri.ri /n1emtJ tk far.Jol fÜf¡jncUros al JI de Dkie•6~ M 2001 
SIMIAAIA GA ros DE INGRESOS EXTRA.ORDIHARK)$ 

RECLASIFICACIONES AJUSTES SALDOS 

1 
SALDOS CONCEPTO OBSERVACIONES 

31112/2001 31112/2002 

5nu !GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

5120-001-0000 1 GRUPO 100 ---- ------ ---- ----------1 5120-001-0154 TIEMPO EXTRA. ALPERSQNALAOM. De BAS 
512tHJOl-0181 HONORARIOS SERV PROFESIONALES.APO'fOA 
5120-001-0182 HONORARIOS SERV PROF~IONALES,APOYO,A 
51lU·OOl-011SJ HONORARlOSACTMOAOESARTIS YCULTU 

---- ---- -- - ----- --- --- ------- ---- -----------1 ------- -------- ----- ----- - -------------1---------1 
5120-001-0IM HONORARIOSACONfERENCINfl'ES --·-__ ··---- ___ ·-- --- --- ----------
~.1:.'0-001-111!16 REMUNERACJONESEXTRAOROIN Al.PEAS A ----- _ --- _ --- _ ·--- --- ----- --- ------------

f--2~--+'S'-'l~20"'-00=2-0000=:_.,.1'c,:G;:R;!U::,P0_:::,;200,,,,,,===------l----l----lf---jl- ___ --- --->---t----------
vLAncos PARA EL PERSONAL 51;:>0-002-0211 

'" '" 

51Z0.002-0212 
512U.002-0213 
5120-002-0214 
5120-002-0216 

5120-0U2-0218 
51:'0-0tl2-0l21 
5120-002-0222 
51:.'0002-0223 

PAS.t..IES,tpfOS . . 
GASTOS.VIAJE DE ALUM PAACT ESCOL DEP 
GASTOS DE INTERCAMBIO 

: ~~~~~UN~~~~~~O --· 
! ANUNCIOS VARIOS 

EOICION DE LIBROS ___ -· - ·' •. 
ENCUADERNACIONES 

--------1------ ----- ---+---·---1--------·-- ---- - ---- --- ----1------- ------------

- --- ---___ ,_ - ___ ,_ --- ------------
;---11----1---<---•-~--·---1---+--------~~-------•---l;---1----·t---------------------------5120-002-0224 DERECHOS CE AUTOR .. _ 

EOICJON DE REVISTAS 
IMPRESIONES 

. .:: - ---·- ---- ----- ----· --- --------1-- ---- ----·- ------- --·- -
51:.'0·002-0225 
5120-002-0226 
51:'0·002-0231 

5120-002-0232 
51:.'UOU:!-0233 
5120-002-0234 
51'11-002-0235 
5120-002-0241 
5120-002-0243 
5120-002-0251 
!lll0-002-0252 
5120-002-0253 

SERVICIOS EXTERNOS 
SERV. DE MITO. POR CONTRATO EDIF. E 1 
SERVICIOS DE Mno E GUIPO DE COMPUTO 
SERVICIOS DE llTTO.EQUIPO DE FOTOCOPIA . , 
SERVICIOS.TALLERES EXTERNOS,EOUIPO TR 
RENTA DE lNWUEBLES • 
OTROS SERVICIOS COMERCIALES 
ENERGIA El.ECTRICA 
TELEFONOS 
TaEGRAFOS Y CORREOS 

:it20-002-0255 PRIMAS DE SEGUROS 'r' FIANZAS 
5120-002-0256 CUOTAS DEN'IUACION E INSCRlPCION 
5120-W2-0257 GASTOS 'r' DERECHOS DE lMPORTACION 
5120-002-0258 SERVICIOS DE TELEC~KINES 

----------- ------

1---t----- --- f---- --- - --1------------- ------------1----l---- ----- ___ , _________________ -

------ -----J--- --- --- --- - ------------·- ---- ----1----<1----1---- -- --1- ---- ----·-- ------· -

1---·---i--- ·--------------· ---- ------ ---1---- --- --- ----------
---e------- ---+---1----1----+---- ----- ----

1----- ~1l0-002-0!l99 1 COOCeolfJOOlldele 

1--=-
3 -f'~"o::;,"'".,."'-00~,~;;~;o,.=,:-,!,~r°"~;;,R¡;UPRE°'PO~.;;~~O(l=NES"s"'oc"'IAL=Es,-----;_·---- :_ __ 1------_-_-:,,:-:::::::: __ -_::_-_- --=== _---l===-=-=---1_:--_ -_-_-_-_::_-_-__ --

5120-003-0344 : ESTIMULOS Y GRA TIFICACK>NES COMFUMEN 

'°"'"'"''°'"'"'""'º"""-6~' _,u,,,N,,,:OFO"'R"'M~ES,_Y,_,R,,,OP:;:A,_,OE"'-"TRAMJO==----·+-- ----__ --- ___ --- ---------------
--¡-- 5120-04M-0000 'GRUP04GO 
1---"--t,,'0',~-=:::;::;-0:7'.,7', =-=:-ARt;;T;;;IC;:;,UL"'os,..,,MA:;;T;.ERIAL;;;,,-;E'"'sv""u"'nL"'Es°'o;;;;1vc'°Rs.---i...:_--_- ----=-=-- .::__:::::::_.::__ --- --··-- --- ------ ------- - ---- --

512tl-004-0412 1 ARTICULOSOEPORTNOS 

40 1.' BALANZA DE COMPROBACION Y UBROS DE CONTABllJCAD 



f::~l'"~~ll--)COMUUST~lllLE,.,.S-°"y:'7:, .• ,."c1~·""P"'l:"'."s-----+'-131"'11"'2/200""'7'!
005

-'3"-111"'2/2002"""4---'0ebe""'AJU~S~TES-'""'-""-+"'·-""!!!-·.,,,"°'!2...l-RE"::::!!!!.._ICACJONESl--~!.._l-SAl.DOS--l-_-_-_OBSERV _____ -_-:-__ -~---_-__ -_-__ -_-l 
-- --- !11;,11~1~~1~-- ~llHl~_ESqEMno PARAEDIF E1NST r 5120-005-0000 ' GRUPO 500 

;;¡~.¡;Olt'>U511 : MOBILIARIO 
51:..•1.HIU~-0512 : EOUIPO 
'ol:..'U 01b.051J : l::üUtPO DE TRANSPORTE 
!11:..'U-005.()514 : EQUIPO DE COMPUTO 
:,1:..'ll UU!i 0'.115 : lOUIPO DEPORTNO 
51:..'U-005--0:)21 : LIBROS 

...__ 'l!:'U l~~-º~~~--~CVISTAS TECNICAS 'fCIENTIFICAS 

IJ 
IJ ,. 

6 5120-006-0000 ' GRUPO 600 

51:..11-007-0721 : EXH:NSION Y COl.ABORACIONACAOEMlCA 

------ ---- - --------·----
------ ----- --- ---1--- ------ --- ---- -----------! 

------- --- --- --·-- -,_ --· ---- ----- -----
---- ------- ---- ---!-----------

- ---- ----- ---- ------------ -- ---·-

---- ------- --- ___ , ___ , __ _, ________ _ 
--- ---- ------ ----- - ----- ---------------1---··---·--- -- - --- ____ _, ___ _,_ _____ ---·---
------ --- --- -------- ----t---t---·---------------- -------- - --- ----·---·----+-------------- - - ------- ------ ------- -- ------ - --·- ---- ---- ----·- ----- ---·----·-·-- ---- ---- --- - -----·----------- ------- --- -------· ------- ---------- ------- ·--- --------__.___ - - ~---· --________ ,__ ________ _ ___ , _____ - -- ---- ------ --- ------------

---- --- -- - ----1---1------------ -- --- ---- - ------ --- ---- -------·--·----
- --- ---- --- ----f- ---+---1------,.----1 
,_ --- -----+----

----- ---- ---¡.---- - ------· 
---------l----+--

....... _,_ __ ......... ...._. - ~ ---··- - --- --- --- --- - ---·- -- -------·----------
--------- ------ -----t---i------

1----1---1---- --------- -·----
---·--+---+--->---- -------·--------

1----1-----1-~-~---~~~~--t---t----~----t---- ----- -r---- --- ------- - - --
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CENTRO DEENsENANZA PARA EXiRANJEROS CAJIPUS UNAll 
A"'ilotÍll l•kru '' lillUoi fiH•CÜroJ fil JI'' DicV•6n M 1001 

SUMARIA GASTOS C~ PRElnOS EJER. ANJERfOR 
SALDOS 

CONCEPTO 
AJUSTES 

31112/2001 31112/2002 Debe 
5130 GASTOS COMPROMISOS PREVIOS EJER ANTERIORES 

1 RECLASIFICACIONES 

1---1----,..__---=~--------+----·-- ----l---l--·--
l--'--F.~7'.:;,,.,:º.-0""~!!~ºº: ~~~;:;:~OfESIONALESlof'OYO.A ---1---1- ---- -----1---"-11----------

5130-001-01112 ! HONORARIOSSERVPROFESIONALES,APOYO,A 
. ------~---+---- --- ---- ___ ,_ ----------

51J0-00l-0183 
1 

HONORARIOSACTIVIOADESARTIS.Ycut.TU -!---!--->- ------·--

~ ~:!~~!:.Oº ~~~~~~a~==---_-_-_ ----1::: __ .._·_·_-_-_·--1~-_-_ _,_-_-_·-_-_·1-----_-- -------- ---·. 
5130-002-0ZIZ PASA/ES AE.REOS 
5130-002-0214 GASTOS DE INTERCMIS!O . 

-----t----t---1---11·--·-·--- --- ·-
·---- -- -·-- -------------5130-002-0216 GASTOS POR REUNIONES DE TRAB.A.10 

5130-002-0ZZI AAUNCIOS VARIO$ _ •. .:..: • 
513tHl02-0226 IMPRESIONES 

l---t---t---~--------1---1----jl-------·-

- ----- ----+-----------

~~!~~~~~~.o~s:::::::::::::::::¡:::::::¡:::::::¡::::::t:::::::t::::::=t:::::::t:::::=t:::::::¡:::::::::::::::::::j 
'~ 4 ~:~~~=500=----------l·---- ·--- ----- -- --- - --------- ------ ----- -- ----··-
t: 5130-005-0514 : EQUIPO~ C<*B!T~ . - . - . 

r-s f,it~: l:B~~CICK>S ANTERIORES 
51:10-100-0411 ARTICUlOS, MATERIAi.ES Y UTILES OIVERS 
5130-100-0511 MOBIUARIQ . 
5tJ0-100-0512 EOUJPO 
5130-10<>-0514 EQUIPODECQllP\ITQ .... 
:i130-IOO-CJ521 LIBROS 

1---1---t---·l----1----1----1---1--- --------·-­
----------- -~----- -- ------ ---- --------------·· 

---1---1·--~1--- --- ___ ,__ --- -----------

----~---1---1---~1---11-------1---1--------·-----

. ·------ - --- ------·----1-----1----1------
----!---- -------
1---t---·1----i----1---- ----1-------- -------------
----~.- ---!-- -----· ·--- --- ---- ------- -- --

-----11---1--- ---- - - ---1---1-------- ---
---1---1----11-----1- ---- - ------------· 

--- --- - --- ---· --------¡------------ -----
----- --- --- --- ---------- -------- -------· 

---1---1----jl---· -----,---11---1-----------
.. -- --- ·----------- ---- - ---- ----------
--- ---------- ----- --~ - --------·---·-·-
--- --- ------ ---·1- --- ---r---·-----·---··· 
_____ ,_ --- --- --- ----l---+---1-------

8At.ANZAOECOWPROBACIONYU6ROSDECOHTABIUDAO 
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SUMRIA OTRO$ GASTOS 
SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES 

08SERVACIOHES 
31112/2001 31112/2002 - ---- - - ----1----.-----+----.------.------.------.------------< 
----- ---- --- --- ---·- ----·- -----------·­
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Apéndice C: Formatos para la recopilación de Información. 

1 . I< E<. l; I< S <) S ¡. 1 ;"\i A "'i <. 1 F I< <) S , 111 , 

CORTE GENERAL DE VALORES 

1 ANEXO RF 1 RESUMEN DE CORTE GENERAL DE VALORES 

2 ANEXO RF 1.1 EFECTIVO 
3 ANEXO RF 1.2 BANCOS, RESUMEN GLOBAL DE CUENTAS BANCARIAS 
4 ANEXO RF 1.2.1 ACTUALIZACION OE CADA CUENTA BANCARIA 
5 ANEXO RF 1.2.2 ULTIMA CONCILIACION DE CADA CUENTA BANCARIA 
6 ANEXO RF 1.2.3 FIRMAS REGISTRADAS PARA EL MANEJO DE LAS CUENTAS 

DE CHEQUES CFORMATO LIBRE! 
7 ANEXO RF 1.3 CHEQUES 
8 ANEXO RF 1.4 CONTRARECIBDS 
9 ANEXO RF 1.5 RESUMEN DE DOCUMENTACION 
10 ANEXO RF 1.5.1 DOCUMENTACION ORIGINAL 
11 ANEXO RF 1.5.2 DOCUMENTACION POR TRAMITAR 
12 ANEXO RF 1.5.3 DOCUMENTACION EN TRAMITE 
13 ANEXO RF 1.5.4 DOCUMENTACION RECHAZADA 
14 ANEXO RF 1.6 DEUDORES 

ORIGEN DE LOS VALORES PRESENTADOS 

15 ANEXO RF 1.7 FONDO FIJO(IMPORTE ASIGNADO POR LA DIR. GRAL. DE 
CONTROL E INFORMATICA 

16 ANEXO RF 1.8 PROVEEDORES 
17 ANEXO RF 1.9 ACREEDORES 

CUENTAS A RESERVA A COMPROBAR 

18 ANEXO RF 1 10 RESUMEN DE RECURSOS OBTENIDOS A RESERVA DE 
COMPROBAR 

19 ANEXO RF 1 10.1 ANALISIS DE VIATICOS 
20 ANEXO RF 1 10 2 ANALISIS DE PROFESORES INVITADOS 
21 ANEXO RF 1 .10.3 ANALISIS DE PRACTICAS ESCOLARES Y/O TRABAJOS 
22 ANEXO RF 1 .10.4 ANALISIS DE GASTOS GENERALES 

PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION E 
INNOVACION TECNOLOGICA 

23 ANEXO RF 1 .11 RESUMEN DE RECURSOS OBTENIDOS DEL PROGRAMA DE 
APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION E INNOVACION 
TECNOLOGICA 

24 ANEXO RF 1 11 1 ANALIS IS DE 
PROYECTO 

TESIS CON r 
FAL1A DE ORIGEN 

LOS RECURSOS OBTENIDOS PARA CADA 



TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Apéndicef; 
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INGRESOS EXTRAORDINARIOS, APOYOS Y OTRO_S PROYECTO.S .. 
··-·-··.i 

25 ANEXO RF 1.12 INGRESOS EXTRAORDINARIOS PENDIENTES DE DEPOSITAR 

26 ANEXO RF 1.12.1 INGRESOS EXTRAORDINARIOS DISPONIBLES EN LA 
TESORERIA DE LA INSTITUCION 

27 ANEXO RF 1.12.2 INGRESOS EXTRAORDINARIOS DEPOSITADOS PENDIENTES 
DE REPORTAR 

28 ANEXO RF 1.12.3 RECIBOS OFICIALES UTILIZADOS PENDIENTES DE LIQUIDAR 

29 ANEXO RF 1.12.4 CORTE DE FORMAS OFICIALES E INTERNAS UTILIZADAS 
PARA LA CAPTACION y DEPOSITO DE INGRESOS 
EXTRAORDINARIOS 

30 ANEXO RF 1.12.5 RELACION DE CONCEPTOS POR LOS QUE SE CAPTAN 
INGRESOS EXTRAORDINARIOS POR SERVICIOS DE 
EDUCACION PATRIMONIALES 

31 ANEXO RF 1.12.6 CONTRATOS Y CONVENIOS VIGENTES Y/O CON SALDOS 
DISPONIBLES 

32 ANEXO RF 1.12.7 APOYOS DE OTRAS INSTITUCIONES CON SALDOS 
DISPONIBLES 

MINISTRACIONES DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS .l 
33 ANEXO RF 1.13 

34 ANEXO RF 1.13.1 

PRESUPUESTO 

35 ANEXO RF 2 

36 ANEXO RF 2.1 

37 ANEXO RF 2 2 
35 ANEXO RF 2.3 
33 ANEXO RF 2.4 
40 ANEXO RF 2 5 
-11 ANEXO RF 2 6 
-12 ANEXO RF 2.7 

RESUMEN DE RECURSOS OBTENIDOS POR CONCEPTO DE 
MINISTRACIONES DE FONDOS DE INGRESOS 
EXTRAORDINARIOS 
ANALISIS DE MINISTRACIONES CON SALDOS 

- ' .. ·~-- . ____ ::.:] 
RESUMEN DE PRESUPUESTO E INGRESOS 
EXTRAORDINARIOS 
PRESUPUETO ASIGNADO A PARTIDAS DE EJERCICIO 
DIRECTO 
INGRESOS EXTRAORDINARIOS 
COMPROMISOS PREVIOS VIGENTES 
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES 
AMPLIACIONES PRESUPUESTALES 
ULTIMA CONCILIACION PRESUPUESTAL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y SUBPRESUPUESTO 
DE INGRESOS 
SIGUIENTE 

EXTRAORDINARIOS PARA EL EJERCICIO 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



2. l{f':('lll{SOS llll/\L\NOS orn1 

1 ANEXO RH 1 RESUMEN GENERAL DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA 
DEPENDENCIA 

2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 

12 

13 

14 
15 
16 
17 

18 
19 
20 

' 

ANEXO RH 1.1 PLANTILLA ACTUALIZADA DEL PERSONAL 
ANEXO RH 1.2 NOMINA DE PERSONAL (QUINCENA MAS RECIENTE) 
ANEXO RH 1.3 RELACION ALFABETICA DE PERSONAL IFORMATO LIBREl 
ANEXO RH 1.4 BANCO DE HORAS (FORMATO LIBRE) 
ANEXO RH 1.5 PERSONAL CONTRATADO POR HONORARIOS 
ANEXO RH 1.6 PERSONAL COMISIONADO EN OTRAS DEPENDENCIAS 
ANEXO RH 1.7 PERSONAL COMISIONADO EN LA DEPENDENCIA 
ANEXO RH 1.8 PERSONAL CON COMISION OFICIAL 
ANEXO RH 1.9 PERSONAL CON LICENCIA 
ANEXO RH 1.10 PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA Y SU LUGAR 

DE COBRO ES EN OTRA 
ANEXO RH 1.11 PERSONAL QUE COBRA EN LA DEPENDENCIA SUELDOS DE 

NOMBRAMIENTOS EN OTRA 
ANEXO RH 1.12 PERSONAL QUE CAUSO BAJA y SE LE CONTINUAN 

EMITIENDO CHEQUES 
ANEXO RH 1.13 PERSONAL QUE COBRA CON CARTA PODER 
ANEXO RH 1.14 RELACION DE CHEQUES DEVUELTOS ICLAVES 1,2,3 Y 41 
ANEXO RH 1.15 MOVIMIENTOS DE PERSONAL PENDIENTES DE TRAMITE 
ANEXO RH 1.16 MOVIMIENTOS DE PERSONAL PENDIENTES DE 

ELABORACION 
ANEXO RH 1.17 PLAZAS EN LITIGIO 
ANEXO RH 1.18 PLAZAS Y HORAS VACANTES 
ANEXO RH 1.19 RELACION DE REGISTROS UTILIZADOS PARA EL CONTROL 

DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ACADEMICO DE 
INVESTIGACION Y DE CONFIANZA 
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ACTIVO FIJO 

1 ANEXO RM 1.1 INFORMACION GENERAL SOBRE EL ACTIVO FIJO 

2 ANEXO RM 1 2 RELACION DE BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES 
3 ANEXO RM 1.3 RELACION DE ea UIPO DE COMPUTO 
4 ANEXO RM 1.4 RELACION DE BIENES NO INCLUIDOS EN LA INFORMACION 

OFICIAL IALTASl 
s ANEXO RM 1.5 RELACION DE BIENES INCLUIDOS EN LA INFORMACION 

OFICIAL !BAJAS) 
6 EXPEDIENTES DE RESGUARDOS OFICIALES. ALTAS Y BAJAS 

!FORMATO LIBRE) 
7 EXPEDIENTES DE RESGUARDO INTERNO 

EQUIPOS DE TRANSPORTE 

8 ANEXO RM 2.1 

ALMACENES 

9 ANEXO RM 3.1 

10 ANEXO RM 3 2 

11 ANEXO RM 3.3 

12 ANEXO RM 3.4 

13 ANEXO RM 3.5 

14 ANEXO RM 3 6 

15 ANEXO RM 3.7 

CONTRATOS 

, 6 ANEXO RM 4.1 

1 7 ANEXO RM 4 2 

'ª ANEXO RM 4 3 

'; ANEXO RM 4.4 

RELACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE ASIGNADO A LA 
DEPENDENCIA 

INVENTARIO DE MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSUMO 
lfFORMATO LIBREl 
INVENTARIO DE ARTICULOS, PUBLICACIONES y OTROS. 
CUYA VENTA GENERA INGRESOS EXTRAORDINARIOS 
'<FORMATO LIBRE! 
INVENTARIO DE CRISTALERIA y SUBSTANCIAS DE 
LABORATORIO !FORMATO LIBREl 
INVENTARIOS DE MATERIALES PARA MANTENIMIENTO 
<FORMATO LIBREl 
RELACION DE REQUISICIONES DE COMPRA EN TRAMITE 
ANTE LA D G. DE PROVEDURIA 
RELACION DE VALES DE ABASTECIMIENTO TRAMITE ANTE 
LA D G DE PROVEDURIA 
RELACION DE ADQUISICIONES (EN TRAMITE) EFECTUADAS 
EN EL PERIODO REVISADO 

RELACION DE CONTRATOS DE VIO SERVICIOS 
MANTENIMIENTO 
RELACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 
RELACION DE CONTRATOS DE CONCESION 
RELACION DE CONTRATOS POR SERVICIOS DE 
MANTENIMIENTO PARA EDIFICIOS E INSTALACIONES 

TELEFONOS CELULARES 

20 A~EXO RM 5 i 

BIBLIOTECAS 

2; ANEXO RM 6 1 

RELACION DE TELEFONOS CELULARES Y APARATOS DE 
RADIOLOCALIZACION DE PERSONAS 

INFORMACION GENERAL SOBRE EL ACERVO BIBLIOGRAFICO 
!FORMATO LIBREl 

TESIS·CON 
FALLA DE ORIGEN 
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OBJETIVO Y METAS 

1 ANEXO IG 1 OBJETIVO Y METAS 

2 ANEXO IG 1.1 INFORME SOBRE EL AVANCE DE LAS METAS (FORMATO 
LIBREl 

3 ANEXO IG 1.2 PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL ANO EN CURSO 
4 ANEXO IG 1.3 ULTIMO INFORME DE ACTIVIDADES DEL TITULAR 

ORGANIZACIÓN Y PROCEDIMIENTOS 

5 ANEXO IG 2 MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO 
6 ANEXO IG 3 RELACION DE EXPEDIENTES DE LA DIRECCION 
7 ANEXO IG 4 RELACION DE EXPEDIENTES DE LA SECRETARIA Y/O UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 
B ANEXO IG 5 RELACION DE EXPEDIENTES DE NORMATIVIDAD 

INSTITUCIONAL 

SISTEMA DE REGISTRO E INFORMACION 

9 ANEXO IG 6 SISTEMAS DE CONTABILIDAD CDESCRIPCION) 
10 ANEXO IG 6.1 RELACION DE REGISTROS QUE SE UTILIZAN EN CADA AREA 

DE LA DEPENDENCIA 
11 ANEXO IG 6.2 RELACION DE INFORMES QUE SE UTILIZAN EN CADA AREA 

DE LA DEPENDENCIA 
12 ANEXO IG 6.3 RELACION DE PAQUETES ADQUIRIDOS y SISTEMAS 

DESARROLLADOS POR LA DEPENDENCIA 
13 ANEXO IG 6.4 RELACION DE LA INFORMACION QUE SE MANEJA CON LOS 

PAQUETES Y SISTEMAS DE COMPUTO 

ASUNTOS EN TRAMITE Y PENDIENTES 

14 ANEXO IG 7 RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE 
15 ANEXO IG 7.1 RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES 
16 ANEXO IG 7.2 RELACION DE ASUNTOS LEGALES 

5. !{E VISIONES .\N l"FIHOIU:s 1HA1 
' 

REVISIONES ANTERIORES 

1 ANEXO RA 1 REVISIONES EFECTUADAS EN LA DEPENDENCIA EN LOS 
UL TIMOS TRES AÑOS 

2 ANEXO RA 2 SITUACION DE SUGERENCIAS PRESENTADAS A LA 
DEPENDENCIA EN EL INFORME DE LA ULTIMA REVISION 
EFECTUADA POR AUDITORIA INTERNA 

TESIS CON . 
FALLA DE ORIGEN· .~~\ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO OEL ANEXO RF 1 

EFECTIVO. 

BANCOS: 

CHEQUES 

CONTRARRECIBOS 

OOCUMENTACION 

OEUOORES 

TOTAL CE LOS VALORES 
PRESENTADOS 

FONDO FIJO 

?ROVEEOORES 

..:.c=1:::00RES 

·;;.:•fi~S .\. RS:SERVA 
:;¿ ,;:;•.lP~CB.\.R 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL EN BILLETES Y MONEDAS 
PRESENTADO A LA FECHA DEL CORTE. 

ANOTAR LA SUMA DE LOS SALDOS ce LAS CUEN· 
TAS BANCARIAS 

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE TOCOS 
LOS CHEQUES QUE SE TENGAN A LA FECHA DEL 
CORTE {A FAVOR DE LA DEPENDENCIA Y A FA· 
VOR DE TERCEROS) 

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES CE TODOS 
LOS CONTRARRECIBOS QUE SE TENGAN A LA FE· 
CHA DEL CORTE (A FAVOR DE LA OEPENOENCIA 
V A FAVOR DE TERCEROS) 

ANOTAR EL IMPORTE DE LA DOCUMENTACION 
ARQUEADA A LA FECHA DEL CORTE CA FAVOR 
DE LA OEPENOENCIA Y A FAVOR DE TERCEROS) 

ANOTAR LA SUMA DE TODOS LOS IMPORTES aue 
SE ADEUDEN POR CUALQUIER CONCEPTO A LA 
DEPENDENCIA 

ANOTAR LA SUMA DE TOCAS LAS CANTIDADES IN· 
OICAOAS DENTRO DE LA COLUMNA OENOMJNAOA 
'TOTAL" Y QUE REPRESENTA LA SUMA DE LO 
ARQUEAOO A LA FECHA DEL CORTE 

ANOTAR EL IMPORTE ASIGNADO POR LA CONTADU· 
RIA GENERAL 

ANOTAR EL IMPORTE INDICADO EN LA RELACION 
DE PROVEEDORES 

ANOTAR EL IMPORTE INDICADO EN LA RELACION 
DE ACREEDORES DIVERSOS 

ANOTAR EL IMPORTE DETERMINADO EN LA CONCI· 
LlACION DE F<ECURSOS OBTENIDOS A RESERVA DE 
COMP~OBAR 

~NOTAR EL IMPORTE OETER'.l!~lADO EN LA CONCl­
L!A,:!QN DE t.05 REC .. RSOS POR PROVECTOS DE 
INVEST!GAC:QN E INOVAC:QN 

:?JO 

'.' 



ANEXO RF1 

RESUMEN DEL CORTE GENERAL DE VALORES 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·-----------------

FECHA DE CORTE ________________________ _ 

EFECTIVO 
BANCOS 
CHEQUES 
CONTRARRECIBOS 
DOCUMENTACION 
DEUDORES 

TOTAL DE LOS VALORES PRESENTADOS 

PROCEDENCIA DE LOS VALORES PRESENTADOS: 

FONDO FIJO 
PROVEEDORES 

·, __ 

ACREEDORJ:!l , , ·.r 
CUENTAS A,RESERVA DE COMPROBAR 
PA.Pl.l.T,: ·• 
INGRESOS EXTRAORDINARIOS 
APOYOS 
MIN!STF\ACIONES DE INGRESOS EXT. 

IMPORTE TOTAL 

IMPORTE 

l'iaQO constar que la cantidad de S ( ) coreesponde a todos 
rci's·válores y documentac16n propiedad de la UNAM que obran en mi poder. los cuales fueron arqueados en mi 
presencia el día y devueltos a mi entera sat1sfacc16n. 

Secretarlo o Jefe de 11 Unidad Admlnlatratlv• 

Nombre ___________ Firma ___________ _ 

:?31 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DÚ ANEXO RF 1.1 

EFECTIVO: ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE BILLETES Y MONEDAS 
FRACCIONARIAS CONTADO DURANTE EL ARQUEO. 

ANEXO RF1.1 

EFECTIVO 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·---------------

FECHA DE CORTE----------------------

DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE 

BILLETES: 

MONEDA FRACCIONARIA 

Hago constar que la cantidad de$____ corresponde a todo el.efectivo 
propiedad de la UNAM, que obra en mi poder, fue arqueado en mi presencia el dla ___ y devuelto a mi 
entera satisfacción. 

Res::oiisaole dal area: 

N~mb~---------------

TESIS CON 
FALLA DE OPJGEN 

Firma ________ _ 
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:; PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.2 

ANOTAR EL NUMERO COMPLETO DE CADA UNO DE 
LOS BANCOS CON LOS QUE SE OPERA A LA FE­
CHA DEL CORTE. 

ANOTAR EL NUMERO COMPLETO DE CADA UNA DE 
LAS CUENTAS BANCARIAS. 

ANOTAR EL IMPORTE QUE SE DETERMINE COMO 
RESULTADO DE LA CONCILIACION BANCARIA RE­
LATIVA A CADA CUENTA. 

ANOTAR EL FIN PARA EL QUE FUE ABIERTA CADA 
UNA DE LAS CUENTAS BANCARIAS. 

', .. .,.' , ....... 

:?33 



ANEXO RF1.2 

BANCOS, RESUMEN GLOBAL DE CUENTAS BANCARIAS 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ________________ _ 

FECHA DE CORTE-------------------------~ 

BANCO No. DE CUENTA SALDO DE LA CUENTA 

Responsable del área 

Nomore _____________ _ 

ORIGEN DE LA CUENTA 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

Firma ________ _ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1 2.1 

CUENTA No.· ANOTAR El NUMERO COMPLETO DE LA CUENTA 
BANCARIA CORRESPONDIENTE. 

SANCO ANOTAR El NOMBRE DEL BANCO 

SALDO DE LA CUENTA 
BANCARIA ANOTAR El IMPORTE DETERMINADO EN LA CON· 

CILIACION BANCARIA ELABORADA EL DIA DE 
CORTE AS! TAMBIEN INDICAR lA FECHA OEL 
ESTADO DE CUENTA CONSIDERADO PARA EFEC· 
TUAR LA CONCIUACION BANCARIA 

MOVIMIENTOS POSTERIO· PARA ESTE PUNTO CONSIDERARSE TODAS AQUE· 
RES A llAS OPERACIONES BANCARIAS OUE SE REALI· 

ZARON POSTERIORMENTE A LA FECHA DE LA 
CONCILIACION 

MAS. DEPOSlTOS INCLUIR LOS SIGUIENTES DATOS DE TODOS t.05 
OEPOSITOS EFECTUADOS CON POSTERIORIDAD A 
LA FECHA DE LA CONCILIACION 

FECHA: ANOTAR LA FECHA INDICADA CE ACUERDO Al SE· 
Lt.0 O A LA MAQUINA REGISTRADORA DEL BAN· 
co 

NUMERO ANOTAR El NUMERO DE LA FICHA DE DEPOSITO, 
EN LOS CASOS EN QUE ASI PROCEDA 

CONCEPTO ANOTAR El ORIGEN DEL IMPORTE DEL DEPOSITO. 

IMPORTE ANOTAR LA CANTIDAD TOTAL QUE INDICA CADA 
FICHA DE DEPOSITO 

MENOS CHEQUES SE DEBEN CONSIDERAR TODOS AQUELLOS CHEQUES 
EXPEDIDOS EMITIDOS POSTERIORMENTE A LA ELABORACION 

DE LA CONClllACION BANCARIA 

V OTROS CARGOS SE CEBEN CONSIDERAR TODOS AQUELLOS CARGOS 
EFECTUADOS POR EL BANC( EFECTUADOS POR EL BANCO 

FECHA. 

NUMERO· 

BENEFICIARIO 

ANOTAR LA FECHA QUE SE INDICA EN CADA CHE· 
QUE EXPEDIDO POSTERIORMENTE A LA CONCILIA· 
CION BANCARIA 

ANOTAR El NUMERO COMPLETO DE CADA CHEQUE. 

ANOTAR El NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIA· 
RIO 
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ANEXO RF 1 .2.1 

ACTUALIZACION OE LOS SALDOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA _________________ _ 

FECHA DE CORTE--------------------------

~~~~~t No. _________ _ 

~~~~ggg~~0~~i°/at.,_-N-C_A_R~l"'O-. ______ .DETERMINADO CON BASE EN EL ÚL T~MO 

MOVIMIENTOS POSTERIORES A LA CONCILIACION BANCARIA: 

MAS: 
DEPÓSITOS: 
FECHA NÚMERO CONCEPTO IMPORTE 

MENOS: 
CHEQUES EXPEDIDOS Y OTROS CARGOS EFECTUADOS POR EL BANCO: 
FECHA NÚMERO BENEFICIARIO IMPORTE 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ 

SALDO A LA FECHA DEL CORTE 

~36 

FECHA·--..,,----DEL ___ AL ___ _ 

Firma ________ _ 

'I'ESIS C"] 
FALLA DE ORIGEN 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.3 

CHEQUE FECHA Y NUMERO: 

BANCO EMISOR: 

BENEFICIARIO: 

FONDO FIJO: 

ANOTAR EL NUMERO Y LA FECHA CE TOCOS AOUE· 
LLOS CHEQUES A FAVOR CE LA DEPENDENCIA Y A 
FAVOR CE TERCEROS, LOS CUALES AL MOMENTO 
DEL ARQUEO ESTABAN EN PODER DE LA CEPEN· 
DENCIA. 

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO CE LA INSTITU· 
CION BANCARIA A LA QUE PERTENECE CADA UNO 
DE LOS CHEQUES ARQUEADOS. 

ANOTAR EL NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL BE· 
NEFICIARIO DEL CHEQUE RESPECTIVO. 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CHE· 
QUE SI ES QUE ESTE ES A FAVOR DE LA DEPEN· 
DENCIA. 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS: ANOTAR AQUI EL IMPORTE DEL CHEQUE ARQUEADO 
EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE HAYA ORI· 
GINADO POR LOS INGRESOS EXTRAORDINARIOS 
CAPTADOS. 

CUENTAS PENDIENTES 
DE COMPROBAR: 

CUENTAS POR PAGAR: 

TOTAL: 

TOTALE~: .. 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CHE· 
QUE ARQUEADO EN CASO DE QUE EL ORIGEN DE 
ESTE ASI CORRESPONDA. 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CHE· 
QUE ARQUEADO SI ES QUE ESTE NO ES A FAVOR 
DE LA DEPENDENCIA. 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL CE CADA CHEQUE IN· 
DICANDO EN CACA COLUMNA EL ORIGEN CORRES· 
PONDIENTE. 

: ANOTAR LA SUMA DE LOS CHEQUES ARQUEADOS V 
· CLASIFICADOS DE ACUERDO A LOS CONCEPTOS 

INDICADOS EN CADA COLUMNA 
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.ANEXORF1.3 

CHEQUES 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·------------------

FECHA OE CORTE'-------------------------

CHEQUE lngu1101 Cuental • Rv•. Cuenta• 
Fect!• Nümero Benco emiaor Benef'M:J&no Fondo Fl¡o Extr•orctin•nos de Comprob•r Por P•a•r Totol 

TOTALES: 

Hago con•tair que i. canbd•d d• 1 ---< ) corr .. pond• • 10c101 kl• v•lor .. •mpiirado• con Cheque 
que obran •n m1 pod•r. propt9dad de I• UNAM. ~•ron arqu•ados •n mi prH•na• •I dla ---- 'I devuelto• a mi •ntera Htllfac. 
aón. 

Nombre ____________ _ Firm•-------------

238 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.4 

CONTRARRECIBO FECHA 
Y NUMERO: 

BENEFICIARIO: 

FONDO FIJO: 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS: 

CUENTAS PENDIENTES 
DE COMPROBAR: 

CUENTAS POR PAGAR; 

TOTAL: 

TOTALES: 

ANOTAR EL NUMERO Y LA FECHA DE TODOS LOS 
CONTRARRECIBOS A FAVOR DE LA DEPENDENCIA Y A 
FAVOR DE TERCEROS, LOS CUALES AL MOMENTO 
DEL ARQUEO ESTABAN EN PODER DE LA DEPEN· 
DEN CIA. 

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y/O LA RAZON SO­
CIAL DEL BENEFICIARIO. 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CON· 
TRARRECIBO SI ES QUE ESTE ES A FAVOR DE LA 
DEPENDENCIA. 

ANOTAR AQUI EL IMPORTE DEL CONTRARRECIBO 
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE 
HAYA ORIGINADO POR LOS INGRESOS EXTRA· 
ORDINARIOS CAPTADOS. 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CON· 
TRARRECIBO ARQUEADO EN CASO DE QUE EL ORI· 
GEN DE ESTE ASI CORRESPONDA. 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CON· 
TRARRECIBO ARQUEADO SI ES QUE ESTE NO ES A 
FAVOR DE LA DEPENDENCIA. 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE CADA CONTRARRE­
CIBO ARQUEADO INDICANDO EN CADA COLUMNA EL 
ORIGEN CORRESPONDIENTE. 

ANOTAR LA SUMA DE LOS CONTRARRECIBOS AR· 
QUEADOS Y CLASIFICADOS DE ACUERDO A LOS 
CONCEPTOS INDICADOS EN CADA COLUMNA. 
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ANEXO RF1 . .C 

CONTRARRECIBOS 

CLAVE Y NOMBRE CE LA OEPENOENCIA'-----------------
FECHA OE CORTE, _______________________ _ 

CONTRARRECIBO 
Fecna Numero 

TOTALES 

Fondo 
Fijo 

Ingresos 
EJ1traord1nanos 

Cuen1as a Rva. 
de Comprobar 

Cuentas 
Por Pagar Total 

Hago constar Que la cantaidad de 1 ----( ) corresponde • todos 101 valores amparados 
con con1r1rrec1bos, Que obran en mi poder, prop11!dad da la UNAM, fueron arqueados en m1 presern:1a et di• y devuel­
tos a m1 enlata satisfaec10n. 

Responsable del area: 

Nombre ____________ _ 

2~0 

Firma _____________ _ 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



DOCUMENTACION 

ORIGINAL 

POR TRAMITAR: 

EN TRAMITE: 

RECHAZADA: 

IMPORTE TOTAL: 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.5 

•. t 

IMPORTE 

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LA DO­
CUMENTACION ORIGINAL QUE VAYA A SER TRA­
MITADA Y QUE NO ESTE INCLUIDA EN ALGUNA 
FORMA MULTIPLE A LA FECHA DEL CORTE (A 
FAVOR DE LA DEPENDENCIA Y A FAVOR DE TER­
CEROS). 

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LA DO­
CUMENTACION ORIGINAL QUE SE ENCUENTRE A­
NEXA A LAS FORMAS MULTIPLES CORRESPON­
DIENTES Y QUE VAYA A SER TRAMITADA (A FA­
VOR DE LA DEPENDENCIA Y A FAVOR DE TERCE· 
ROS). 

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LASCO· 
PIAS DE LAS FORMAS MULTIPLES QUE MUESTREN 
EL SELLO Y FECHA DE RECEPCION DE LA DEPEN­
DENCIA DONDE SE ENCUENTRAN EN TRAMITE Y DE 
LAS CUALES NO SE HAYA RECOGIDO EL CONTRA· 
RRECIBO CORRESPONDIENTE (A FAVOR DE LA DE· 
PENDENCIA Y A FAVOR DE TERCEROS). 

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LA DO· 
CUMENTACION ORIGINAL QUE POR ALGUN MOTI­
VO HA SIDO RECHAZADA AL TRAMITARLA Y QUE 
ESTA EN PODER DE LA DEPENDENCIA (A FAVOR 
DE LA DEPENDENCIA Y A FAVOR DE TERCEROS) . 

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS CON­
CEPTOS INDICADOS. 



RESUMEN DE DOCUMENTACION 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

DOCUMENTACION 

ORIGINAL 
POR TRAMITAR 
EN TRAMITE 
RECHAZADA 

ANEXO RF 1.5 

IMPORTE 

IMPORTE TOTAL s 

Responsable del área 

Nombre ________ _ 

TESIS cc~\I 
FALLA DE ORIGEN 

Firma _____ _ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.51 

DOCUMENTO· 

TIPO: 

FECHA: 

NUMERO 

CONCEPTO 

FONDO FIJO. 

SE REFIERE A TODA LA DOCUMENTACION ORIOi· 
NAL (FACTURAS, NOTAS. ETC) QUE SE TENGAN 
AL MOMENTO DEL ARQUEO. 

ANOTAR SI se TRATA DE FACTURA, REMISION. 
NOTAS, ETC. 

INDICAR LA FECHA DE CADA DOCUMENTO. 

INDICAR EL NUMERO DEL DOCUMENTO 

INDICAR EL CONCEPTO 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA El IMPORTE DEL 00· 
CUMENTO SI ES QUE ESTE ES A FAVOR DE LA 
DEPENDENCIA. 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS· ANOTAR AQUI El IMPORTE DEL DOCUMENTO 
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE 
HAYA ORIGINADO POR LA UTILIZACION DE LOS 
INGRESOS EXTRAORDINARIOS CAPTADOS 

CUENTAS PENDIENTES 
DE COMPROBAR: 

CUENTAS POR PAGAR; 

TOTAL: 

TOTALES. 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO· 
CUMENTOARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN· 
TIDAD CORRESPONDA A ADEUDOS QUE SE TENGAN 
ANTE LA CONTADURIA GENERAL DE LA UNAM 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO· 
CUMENTO ARQUEADO SI ES QUE ESTE NO ES A 
FAVOR ce LA DEPENDENCIA 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE CADA DOCUMENTO 
ARQUEADO INDICANDO EN CADA COLUMNA EL ORI· 
GEN CORRESPONDIENTE 

ANOTAR LA SUMA CE LOS DOCUMENTOS ARQUEADOS 
Y CLASIFICADOS DE ACUERDO A LOS CONCEPTOS 
INDICADOS EN CACA COLUMNA 



OOCUMENTACION ORIGINAL 

CLAVE Y NOMBRE OEL.AOEPENOENCtA, __________________ _ 

FECHA CE CORTE•-------------------------

OOCUMENTACION 
TlpO Fed'I• NUm11to Cone11pt0 

TOTALES; 

Fondo 
FIJO 

Ingresos 
Extraotdna"O• 

CuentH•Ava. 
deComproo. 

ANEXO RF1.5 1 

, .... 

Haga constar qut1 la ctnlldecl da 1 __ 1 • corresponde• toda• lo• \l•lorft snP918das con documentación 
Ol"'QWlal que abf.,, en mi pac1.,., propiedad de 111 UNAM, Neron arquHdOt en mi ptesenc111 el di• ___ y clewelot •mi ent11t• uüat'M:dón. 

Nombt•------------

r¡·-;~r 

i l.I•. 
FALLA DE ORIGEN 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.5.2 

DOCUMENTO: SON LAS FORMAS MUL TIPLES QUE HAN SIDO PRE­
PARADAS Y TIENEN ANEXA LA DOCUMENTACION O­
RIGINAL CORRESPONDIENTE. 

TIPO: ANOTAR EL TIPO DE DOCUMENTO QUE SE ARQUEA, 
EJEMPLO: FORMA MUL TIPLE, OFICIO, ETC. 

FECHA: INDICAR LA FECHA DEL DOCUMENTO QUE 
INTERVIENE EN EL ARQUEO. 

NUMERO INDICAR EL NUMERO DEL DOCUMENTO 

CONCEPTO INDICAR EL CONCEPTO 

FONDO FIJO: ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO­
CUMENTO SI ESTE ES A FAVOR DE LA DEPEN­
DENCIA. 

'INGRESOS EXTRAORDINARIOS: ANOTAR AQUI EL IMPORTE DEL DOCUMENTO 
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE 
HAYA ORIGINADO POR LA UTILIZACION DE LOS 
INGRESOS EXTRAORDINARIOS CAPTADOS. 
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ANEXO RF 1 5.2 

OOCUMENT ACION POR TRAMITAR 

CLAVE Y NOMBRE CE LA CEPENCENCIA•-------------------
FECHAOECORTE, ________________________ _ 

DOCUMENTO 
Tipo FKl'I• NUmero Concep10 

TOTALES. 

Fondo 
FijQ 

lngteto• Cuentas • Rv•. 
E.cttaotd111W"lo• d• ComprobM Total 

Hago eontlar qu• la cantidad de 1 CONHponde • IOOO• lo• valot•s amp•aclot con dOC\lmentaciOn 
por ttamitar, que obta en mi poder. proptedad ese .. UNAM. rue arquead• •n m1 pr•tene .. el dia __ y csevuall• • mi ent•r• ••llsraccion 

RHponnble del Atea: 

Nom""--------

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



INS'f:RUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.5 3 

DOCUMENTO· 

TIPO· 

FECHA: 

NUMERO: 

CONCEPTO 

DEPENDENCIA EN LA 
QUE ESTA EN TRAMITE 

FONDO FIJO 

SE REFIERE A TODA LA DDCUMENTACION DE LA 
CUE SOLO se TIENE COPIA SELLADA, CON LA 
CUE SE AMPARA QUE LA MISMA ESTA EN TRAMI· 
TE. 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA FORMA ADMINISTRA· 
TIVA QUE SE ESTE INCLUYENDO EN ESTE ANEXO 
EJEMPLO FORMA MUL TIPLE. OFICIO, ETC 

ANOTAR LA FECHA INDICADA EN LA FORMA MUL· 
TIPLE 

ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO A LA FORMA MUL· 
TIPLE. 

INDICAR EL CONCEPTO 

INDICAR DEPENDENCIA EN QUE SE ENCUENTRE 
EN TRAMITE 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL 1MPORTE DEL DO· 
CUMENTO SI ESTE ES A FAVOR DE LA DEPEN. 
DENCIA. 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS ANOTAR ACUt EL IMPORTE DEL DOCUMENTO 
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE 
HAYA ORIGINADO POR LA UTILIZACION CE LOS 
INGRESOS EXTRAORDINARIOS CAPTADOS 

CUENTAS PENDIENTES 
DE COMPROBAR 

CUENTAS POR PAGAR 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO· 
CUMENTO ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN· 
TIOAD CORRESPONDA A ADEUDOS QUE SE TENGAN 
ANTE LA CONTAOURIA GENERAL DE LA UNAM 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO· 
CUMENTO ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN· 



ANEXO RFt 5 3 

OOCUMENTACION EN TRAMITE 

CLAVE Y NOMBRE DE LA OEPENCENCIA·--------------------
FECHA OE CORTE, _________________________ _ 

COCUMENTO CePt1nelenci• tn i. Fondo ln;re101 Cuentas • Rva. Cuentu 
Tipo Fech• NUmero Conupto que .... el Tltmite Fija Extraotdirler1C11 da Comptooar por Pagar Total 

TOTALES: 

M•;o conltet" qua la cantldacl ell s ____ ( ) COIT .. ponele •todos los velores 
amparado• con elocumenl.ción en tr9mlte. que ot>re en mi poclOf', ptOpiedacl el• la UNAM. fue arqueacla en mi presencia el ella----­
'I el.vuelta a m1 entera 1at11lac:ción. 

RHl)OtlHble elel .... a 
Nombre __________ _ F'"'••-------

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.5 4 

FORMA MUL TIPLE 

FECHA 

NUMERO 

CONCEPTO 

MOTIVO DEL RECHAZO 

FONDO FIJO. 

SON AQUELLAS FORMAS MULTIPLES QUE TIENEN 
ANEXA DOCUMENTAClON ORIGINAL Y QUE POR CAU· 
SAS DIVERSAS NO HA SIDO ACEPTADA PARA 
REEMBOLSO POR LA SUBDIRECCION DE EGRESOS 
DE LA OIRECCION GENERAL DE FINANZAS 

ANOTAR LA FECHA INDICADA EN LA FORMA MUL· 
TIPLE O EN EL DOCUMENTO RECHAZADO 

ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO A LA FORMA MUL· 
TIPLE 

INDICAR EL CONCEPTO 

INDICAR EL MOTIVO POR EL CUAL EL DOCUMENTO 
HA SIDO RECHAZADO. 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO· 
CUMENTO SI ESTE ES A FAVOR DE LA OEPEN· 
OENCIA. 

INGRESOS EXTRAOR01NARIOS: ANOTAR AQUI EL IMPORTE DEL DOCUMENTO 
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE 
HAYA ORIGINADO POR LA UTILIZACION CE LOS 
INGRESOS EXTRAORDINARIOS CAPTADOS 

·.:'l.;;·, 

CUENTAS PENDIENTES 
DE COMPROBAR. 

CUENTAS POR PAGAR, 

TOTAL: 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO· 
CU MENTO ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN­
TIDAD CORRESPONDA A ADEUDOS OUE SE TENGAN 
ANTE LA CONTADURIA GENERAL DE LA UNAM 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL 00· 
CUMENTO ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN· 
TIOAD NO SEA A FAVOR DE LA DEPENDENCIA 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE CADA DOCUMENTO 
ARQUEADO INDICANDO EN CADA COLUMNA EL ORI· 
GEN CORRESPONDIENTE 



ANEXO RFI 5.4 

OOCUMENT ACION AECHAZAOA 

CLAVE y NOMBRE CE LA. oe?ENOENCIA. __________________ _ 

FECHA DE CORTE'-------------------------

OOCUMENTACION MotM> del 
Fecna NUm9n:I Concepta 

TOTALES. 

Fondo 
F•jO 

Ingresos 
E.ctnol'dnanos 

Cuant•• • Rv•. 
d•Compn:ib• 

C1.1ent•1 
PorPagw , .... 

Hago con1i.r qu• la canlld9d d• s __ ( • corr•sponde •lodos lo1 v•lotn .,,patado• con docum9fltación 
ongr1•I rechat..:t• que obran en mi podw, pnip .. dad d• la UNAM, rueron .-que..:tos ., mi pre1encill el die 'I devuello• •mi enter• 
l<ltltfacGIOn. 

RHponHbledelllf9&: 

"°"'""------------ Firm•----------~ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1 .6 

TIPO 

FECHA 

NUMERO 

CONCEPTO 

FONDO FIJO: 

INDICAR EL DOCUMENTO QUE RESPALDA EL 
ADEUDO 

INDICAR LA FECHA DEL DOCUMENTO QUE 
RESPALDA EL ADEUDO 

ANOTAR EL NUMERO 

INDICAR EL CONCEPTO DEL ADEUDO 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO­
CUMENTO SI ESTE ES A FAVOR DE LA DEPEN­
DENCIA. 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS: ANOTAR AOUI EL IMPORTE DEL DOCUMENTO 
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE 
HAYA ORIGINADO POR LA UTILIZACION DE LOS 
INGRESOS EXTRAORDINARIOS CAPTADOS. 

CUENTAS PENDIENTES 
DE COMPROBAR: 

1 TESIS CON 
\ VALLA DE ORIGEN ~ 

CUENTAS POR PAGAR; 

TOTAL: 

TOTALES: 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO· 
CUMENTO ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN­
TIDAD CORRESPONDA A ADEUDOS QUE SE TENGAN 
ANTE LA CONTADURIA GENERAL DE LA UNAM. 

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO­
CUMENTO ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN­
TIDAD NO SEA A FAVOR DE LA DEPENDENCIA. 

ANOTAR El IMPORTE TOTAL DE CADA DOCUMENTO 
ARQUEADO INDICANDO EN CADA COLUMNA El ORI­
GEN CORRESPONDIENTE. 

ANOTAR LA SUMA DE LOS DOCUMENTOS ARQUEA­
DOS Y CLASIFICADOS DE ACUERDO A LOS CONCEP­
TOS INDICADOS EN CADA COLUMNA. 
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DEUDORES 

CLAVE Y NOMBRE CE LA DEPENDENCIA, __________________ _ 

FECHA CE CORTE, ________________________ _ 

OOCUMENTACION 
TIPo Fech• NUmero Concepta 

TOTALES. 

Fondo .,,. Cuent.1s • Rv•. 
de Ccmproo., 

Cuent.11 
Por P.;_. 

ANEXORFUl 

TolOI 

H.;o constw que 111 antld8d de 1 __ ( • corre•pond• •todos IO• v•lorn 1mP91"11dos con dOCument.c:IOr'I 
orlgn•I dll deuclOf" ciu• obrlln en m1 podet. PfOPl9dltd d• 111 UNAM. fueron an:iu .. c1os en mi pr".nc111 e1 dl• y dh'Veho• •mi enter• 
nt1sf.coón 

Responubled•IMH: 

Nombr•------------ ·""'·-----------

2.52 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.7 

NOMBRE DEL 
RESPONSABLE 

IMPORTE ASIGNADO 

ANOTAR EL NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL 
FONDO FIJO. 

INDICAR EL IMPORTE ASIGNADO A LA 
DEPENDENCIA. 

ANEXO RF1.7 
FONDO FIJO 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·----------------

FECHA DE CORTE. ______________________ ~ 

NOMBRE DEL RESPONSABLE ________________ _ 

IMPORTE ASIGNADO: 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.8 

NOMBRE: 

CONCEPTO: 

COMENTARIOS: 

IMPORTE 

IMPORTE TOTAL 

ANOTAR EL NOMBRE DEL PROVEEDOR. 

ANOTAR EL CONCEPTO DE LA FACTURA. 

ANOTAR ASPECTOS QUE COMPLEMENTEN LA IN· 
FORMACION REQUERIDA, EN CASO DE CONSIDE­
RARLO NECESARIO. 

ANOTAR EL SALDO DE CADA PROVEEDOR 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE POVEEDORES 
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ANEXO RF1.8 
PROVEEDORES 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA•------------------
FECHA DE CORTE. _________________________ _ 

Nombre Concepto Comentarios Importe 

Importe Total 

Responsable del área: 

Nombre _______________ _ Firma ________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.9 

FECHA: 

NOMBRE: 

CONCEPTO: 

COMENTARIOS: 

IMPORTE: 

IMPORTE TOTAL: 

ANOTAR LA FECHA EN LA QUE SE ORIGINO EL 
ADEUDO. 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN SE 
ADEUDA LA CANTIDAD. 

ANOTAR EL MOTIVO QUE ORIGINO EL ADEUDO. 

ANOTAR ASPECTOS QUE COMPLEMENTEN LA IN· 
FORMACION REQUERIDA, EN CASO DE CONSIDE· 
RARLO NECESARIO. 

ANOTAR LA CANTIDAD QUE CORRESPONDA A CA· 
DA ACREEDOR. 

ANOTAR EL SALDO TOTAL A FAVOR DE LOS 
ACREEDORES 
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ANEXORF1.9 

ACREEDORES 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA'-----------------­

FECHA DE CORTE·--------------------------

Fecha Nombre Concepto Comentarios Importe 

Importe Total 

Responsable del área: 

Nombre. ___________ _ Firma-----------
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.10 

SALDO SEGUN LA CONTA­
DURIA GENERAL: 

MAS: 

MENOS: 

SALDO SEGUN DEPENDENCIA: 

INDICAR EL SALDO SEGUN REPORTE DE CONTA· 
DURIA GENERAL. 

SUMAR AL SALDO DE LA CONTADURIA GENERAL 
LOS IMPORTES RECIBIDOS Y NO CONSIDERADOS 
EN EL ESTADO DE CUENTA. 

RESTAR LAS COMPROBACIONES EFECTUADAS NO 
CONSIDERADAS EN EL ESTADO DE CUENTA. 

INDICAR EL SALDO SEGUN LOS REGISTROS DE 
LA DEPENDENCIA. 
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ANEXORFl.10 

RESUMEN DE RECURSOS OBTENIDOS A RESERVA DE COMPROBAR 

CLAVE Y NOMBRE DEt.ADEPENOENCIA'----------------
FECMAOE CORre, ____________________ _ 

CONCEPTO· Saldo• l~n te Conlildurl• MH ompor1111 r11cit1tdo1 Pot ""•no• CQfflprot1aoon111 11fec- S#do1 1egUn depe11denm 
Genetal .. ____ ladepel'ldenaa nocon11d11<• 11.11du por 111 d•penOef'lciano ... _____ _ 

VIATICOS 

PROFESORES ltNIT.lOOS 

PRACTICAS ESCOLARES Y 
O TRABAJOS DE CAMPO 

GASTOS GENERALES 

IMPORTES TOTALES 

Nomttre, _________ _ 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

dos en 11J Htlldo de cu11n111 considstadH en ~ 11118<10 de crecna del COf111 oe valores) 
cuenta 

""'"·---------
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ORDEN DE PAGO 
FECHA Y NUMERO 

RESPONSABLE 

SITUACION DEL SALDO 
COMPROBADO 
FECHA, FOLIO E IMPORTE 

POR COMPROBAR: 
EFECTIVO, BANCO, DOCU­
MENTACION Y DEUDORES 

IMPORTES TOTALES 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS 
ANEXOS RF 1.10,1AL1.10.4 

ANOTAR LA FECHA Y NUMERO DE LA 
ORDEN DE PAGO CORRESPONDIENTE 

INDICAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA 
PERSONA A CUYO CARGO ESTA REGISTRADA 
LA OPERACION 

ANOTAR LA FECHA, FOLIO E IMPORTE DEL 
DOCUMENTO CON EL QUE FUERON ENVIADOS 
A TRAMITE LOS COMPROBANTES DE CADA 
CUENTA 

INDICAR LOS IMPORTES POR COMPROBAR 
SEGUN EL CASO EN QUE SE ENCUENTREN, 
YA SEA EFECTIVO, BANCOS, DOCUMENTACION 
Y DEUDORES. 

ANOTAR LOS IMPORTES TOTALES DE CADA 
UNA DE LAS COLUMNAS CORRESPONDIENTES 
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ANEXO RF1.10.1 

ANÁLISIS CE VIATICOS 

CLAVE Y NOMBRE OELADEPENDENCIA•-----------------------
FECHADE CORTE ____________________________ _ 

Orden ae P.;o Salda 1-vi:.n la Cont9durla Gener• Comprobado 
FKM NUmero Re1pon1.1bl• Impone F.cha Folio Importe 

SrtuKlón del Saldo 
PorComprotl81 

Electivo Banco Oocumanlo Cet.ldOf .. 

1mpone1T01.llln . --------- -------
Nombr•--------- Firm•'--------
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ANEXO RF1. 10 2 

ANÁLISIS oe PROFESORES INVITADOS 

Cl.AVEY NOMBRE CE LA OEPENOENCIA•-----------------------

FECHA CE CORTE'-----------------------------

Orden d• P9130 Saldo ugún I• Cont9duri• Qen.,.i Comprobado 
Fech• NUm•o RHponuble lmport• Fecha Folio Importe 

S.tu.:i~ del Saldo 
POf'Comprob# 

Electivo Banco Documento o.udores 

lmpottHTol.iH . --------· -- --------
Responubl• del •ree. 

Nom~•·--------- ~~··---------

1'ESIS C':: :¡ 
.. FALLA DE ORIGEN 



ANEXO RF1.10 3 

AN.Á.LISIS CE PRACTICAS ESCot.ARES Y/O TRABAJOS ce CAMPO 

CLAVE Y NOMBRE CELA OEPENOENCIA _____________________ _ 

FECHA CE CORTE'-----------------------------

$1!U8CIÓn del S.idO 
Orden de P9gO Saldo .. QUn •• Contmduri• Generml Comproo.do Por Compr®.-

Fed\8 Núm•o ResponMble Importe Fect\8 Folio Importe EfectJW Banco Documento Deudores 

lmpotte1TotalH . ----------------

Nom~•·--------- Flnn•·--------

.,.·r.• .'• ~ .j .~ '. ,. ; • 

'":·."' 

. >• 
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ANEXO RFt. 10 4 

ANÁLISIS oe GASTOS GENERALES 

CLAVE Y NOMBRE CE LA DEPENDENCIA, ______________________ _ 

FECHA DE CORTE'-----------------------------

Orden de P9Qo Saldo 199ün 1• Com9dur1• Gen.- ComprocadO 
Fec:N NUmero R••pontable Impone Fechll Folt0 Impone 

Situación del Seldo 
PorComprob., 

Efectiw B•nc:o Documento f)eudorn 

. ---------- --------
RHpon .. bledelha: 

Nombfe•---------

~64 

A~•·---------

TESIS c:·N 
FALLA DE OIUGEN 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.11 

PROYECTOS: 

SALDO SEGUN LA CONTA­
DURIA GENERAL: 

MAS: 

MENOS: 

SALDO SEGUN DEPENDENCIA: 

ANOTAR EL NUMERO DEL PROYECTO Y NOMBRE 
DEL RESPONSABLE. 

INDICAR EL SALDO SEGUN REPORTE DE CONTA· 
DURIA GENERAL. ' 

SUMAR AL SALDO DE LA CONTADURIA GENERAL 
LAS MINISTRACIONES RECIBIDAS Y NO CONSI­
DERADAS EN EL ESTADO DE CUENTA. 

RESTAR LAS COMPROBACIONES EFECTUADAS NO 
CONSIDERADAS EN EL ESTADO DE CUENTA. 

INDICAR EL SALDO SEGUN LOS REGISTROS DE 
LA DEPENDENCIA. 
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RESUMEN CE RECURSOS OBTENIDOS DEL PROGRAMA CE APOYO 
A PROYECTOS ce INVESTIGACION E INNOVAClON TECNOLOGICA 

ANEXORF1.1t 

CL..AVE Y NOMBRE CE LA OEPENOENCIA•--------------------

FECHA OECORTE•--------------------------

PROYECTOS 

RHponaabl• 

lmpor1H Totaln 

ResPonsaDI• del ,,. •. 

S•ldo HQún la Contaélir Mas m1r11straeionH recibidH 
ria Gen•r•I al___ no consid•radaa an al estado 

d•cuenta. 

Nombre ___________ _ 

Meno1 comprobaCIOl'IH Saldo ugún I• d•P9n-
prH•ntada1 no ccn111:l•r• d•ncia a1 __ _ 
dH •n 9t astada de CU•nla. (Fed'la d• con.) 

fiTn()J<; ("r \T 
HifJ 1.1 i,.. - 1 

_FALLA DE ORIGEN 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.11.1 

SALDO SEGUN CONTA­
DURIA GENERAL: 

PROYECTO: 

ORDEN DE PAGO: 

SITUACION DEL SALDO 

COMPROBADO 

POR COMPROBAR 

IPORTE TOTAL 

INDICAR EL NÚMERO Y NOMBRE DEL RESPONSABLE 
DE CADA PROYECTO. 

INDICAR FECHA, NÚMERO E IMPORTE DE LA ORDEN 
DE PAGO CORRESPONDIENTE. 

INDICAR LA FECHA Y FOLIO DE CADA COMPROBACION 
PRESENTADA ANTE LA CONTADURIA GENERAL. 

INDICAR LA SITUACIÓN DEL SALDO PENDIENTE 
DE COMPROBAR YA SEA EFECTIVO, BANCOS, 
DOCUMENTACIÓN O DEUDORES. 

INDICAR LOS IMPORTE TOTALES DETERMINADOS 
EN CADA CONCEPTO. 
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ANEXO RF l.H 1 

PROGRAMA CE APOYO A PROYECTOS CE 1NVESTIQACION E INNOVACION TECNOLÓGICA 
ANALISIS DE LOS RECURSOS OBTENIDOS PARA CADA PROYECTO 

CLAVE Y NOMBRE CE LAOEPENDENCIA. __________________ _ 

FECHA DE CORTE ________________________ _ 

SALDO SEGUN LA CONTADURIA GENERAL SITUACION DEL SALDO 
Proyecto Orden de Pago ComprcDltdo Por ccmprobw 

Numero Rnpon1able F1clla Número impone Fecna Foho lmpOl'1e E!eet1110 Bances Doeum9ntos OeudOrH 

·---lmpOl'1HTOlalH ·-------- ------

Nombre ________ _ ...... _________ _ 

TE~r~ rif"\u 
1..:.1 \, _ .. ,¿'4 

FALLA DE ORIGEN 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12 

RECIBOS OFICIALES 
FOLIOS DEL-AL: 

SUMA DEL IMPORTE 
DE LOS RECIBOS 
OFICIALES 

IMPORTE PRESENTADO 
EN EL CORTE GENERAL 
DE VALORES. 

DIFERENCIA: 

ANALISIS DE LA 
DIFERENCIA: 

,··. 
-~- .- ,_._ .. -.. _, 

ANOTAR LOS NUMEROS Y FECHAS DE LOS 
RECIBOS OFICIALES QUE AMPARAN LOS 
INGRESOS PENDIENTES DE DEPOSITAR 
EN LA CUENTA CORRESPONDIENTE, A LA 
FECHA DEL CORTE. 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE LOS RECIBOS 

ANOTAR EL IMPORTE DE LOS VALORES PRESEN­
TADOS EN EL CORTE GENERAL DE VALORES 
CORRESPONDIENTE A INGRESOS EXTRAORDINA­
RIOS. 

OBTENER LA DIFERENCIA ENTRE LAS CAN­
TIDADES DETERMINADAS. 

EN SU CASO, EXPLICAR BREVEMENTE 
EL ORIGEN DE LA DIFERENCIA. 
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ANEXO RF1.12 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS PENDIENTES DE DEPOSITAR 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA'-----------------

FECHA DE CORTE'------------------------

DEL 
Fecha 

RECIBOS OFICIALES 

FOLIOS 

Número Fecha 
AL 

Suma del importe de los recibos oficiales: 

Importe presentado en el corte de valores 

Diferencia 

Análisis de la diferencia en su caso. 

Responsable del area: 

Nombre-----------

Número 

$ 

$ 

Importe 

s ___ _ 

Firma ___________ _ 

FALLA DE ORIGEN 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.1 

SALDO DE INGRESOS SEGUN 
ESTADO DE CUENTA DE LA 
CONTADURIA GENERAL: 

MAS: 
DEPÓSITOS NO CONSIDE­
RADOS EN EL ESTADO DE 
CUENTA 

OTROS ABONOS NO CONSIDE­
RADOS POR LA DEPENDENCIA: 

MENOS: 
GASTOS DE LA DEPENDEN­
CIA CON CARGO A INGRE­
SOS NO CONSIDERADOS EN 
EL ESTADO DE CUENTA: 

OTROS CARGOS NO CONSIDE­
RADOS POR LA DEPENDENCIA: 

SALDO DE INGRESOS 
DISPONIBLES SEGUN 
DEPENDENCIA: 

¡. 
.\! ·. ··' 

ANOTAR LA FECHA Y SALDO DE INGRESOS 
EXTRAORDINARIOS REPORTADO EN EL ULTIMO 
ESTADO DE CUENTA EMITIDO POR LA CON­
TADURIA GENERAL. 

RELACIONAR LOS DEPÓSITOS NO CONSIDERA· 
DOS EN EL ESTADO DE CUENTA Y ANOTAR SU 
IMPORTE. 

ANOTAR CUALQUIER OTRO ABONO NO CONSIDERA­
DO POR LA DEPENDENCIA, EN CASO DE SER VA­
RIOS, RELACIONARLOS Y ANOTAR SU IMPORTE. 

ELABo'RAR RELACION DE LOS GASTOS EFECTUA­
DOS CON CARGO A INGRESOS EXTRAORDINARIOS 
QUE NO SE ENCUENTRAN INCLUIDOS EN EL ES­
TADO DE CUENTA. BASE DE LA CONCILIACION. 

ANOTAR CUALQUIER OTRO CARGO NO INCLUIDO 
POR LA DEPENDENCIA, EN CASO DE SER VARIOS 
RELACIONARLOS Y ANOTAR SU IMPORTE. 

ANOTAR LA CANTIDAD OBTENIDA QUE SERA EL 
SALDO DE INGRESOS DISPONIBLES, SEGUN LA 
DEPENDENCIA. 

:m 



ANEXO RF1.12.1 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS DISPONIBLES EN LA TESORERIA DE LA INSTITUCION 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·------------------

FECHA DE CORTE·--------------------------

Saldo de los ingresos extraordinarios según el estado de cuenta 
proporcionado por la Contadurla General al--------

Más: 

Oep6s1tos no considerados en el estado de cuenta: 
(Relac1onarlos) 

Otros abonos no considerados por la dependencia 
(Relac1onarlos) 

Menos: 

Gastos de la dependencia con cargo a ingresos 
no considerados en el estado de cuenta. 
(Relac1onarlos) 

Otros cargos no considerados por la dependencia 
{Relac1onarlos) 

Saldo de ingresos extraordinarios disponibles según: 
registros de la dependencia a la fecha del corte. 

Responsable del área 

Nombre-----------

s ___ _ 

s ____ _ 

Firma ___________ _ 

'I'ESI C: f"I"'· 'T 
1.,1 \., __ :¿\¡ 

FALLA DE OR1GEN 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENAOO DEL ANEXO RF 1.12.2 

RECIBOS OFICIALES 
FOLIOS OEL·AL: 

IMPORTE: 

IMPORTE TOTAL 

ANOTAR LOS NUMEROS DE LOS RECIBOS OFICIA· 
LES Y FICHAS DE DEPÓSITO QUE AMPARAN LOS 
INGRESOS PENDIENTES DE REPORTAR 

ANOTAR EL IMPORTE POR REPORTAR 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL. DE LOS INGRESOS 
PENDIENTE DE REPORTAR . 

...... ........... - .. -·-.. ---.--·~-·~·....-, 
;~! .- ~~~ 
1 ·:· • ' 
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ANEXO RF 1. 12.2 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS DEPOSITADOS PENDIENTES DE REPORTAR 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·------------------

FECHA DE CORTE--------------------------

RECIBOS OFICIALES DEPOSITOS IMPORTE 
Del Al Fecha Número 

TESIS CON -, 
FALLA DE ORIGEN 

1 

Importe Total 

Responsable del érea: 

Nombre __________ _ Firma ___________ _ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.3 

FOLIOS 
DEL-AL: 

CANTIDAD: 

IMPORTE: 

ANOTAR LOS NUMEROS DE FOLIOS QUE SE EN­
CUENTRAN PENDIENTES DE LIQUIDAR ANTE LA 
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS. 

ANOTAR LA CANTIDAD DE RECIBOS OFICIALES 
PENDIENTES DE LIQUIDAR. 

ANOTAR EL IMPORTE QUE AMPAREN LOS RECIBOS 
OFICIALES PENDIENTES DE LIQUIDAR. 

ULTIMA LIQUIDACION DE Rf'CIBOS OFICIALES: 

FOLIO: 

RECIBOS LIQUIDADOS: 
DEL-AL 

CANTIDAD: 

IMPORTE: 

ANOTAR LA FECHA DE LA ULTIMA LIQUIDACION: 

ANOTAR EL FOLIO DE LA ULTIMA LIQUIDACION. 

ANOTAR EL NUMERO DEL PRIMER Y ULTIMO RE­
CIBOS OFICIALES LIQUIDADOS ANTE LA DIREC­
CION GENERAL DE FINANZAS. 

ANOTAR LA CANTIDAD DE RECIBOS OFICIALES 
LIQUIDADOS. 

ANOTAR EL IMPORTE QUE AMPAREN LOS RECIBOS 
OFICIALES LIQUIDADOS. 
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ANEXO RF1.12.3 

RECIBOS OFICIALES UTILIZADOS PENDIENTES DE LIQUIDAR 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA'------------------

FECHA DE CORTE--------------------------

Recibos oficiales pendientes de liquidar. Cantidad Importe 
Del Al 

Importe Total 

Últtma liquidación de recibos oficiales: 

Fecha Folio 

Responsable del airea. 

Recibos Oficiales 
Del Al 

~lombre -----------

Cantidad Importe 
s 

Firma ___________ _ 

276 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.4 

ULTIMO RECIBO OFICIAL 
UTILIZADO: 
FECHA. NUMERO E IMPORTE 

ULTIMO RECIBO INTERNO 
UTILIZADO: 
FECHA.NUMERO E IMPORTE 

ULTIMA FICHA DE DEPOSITO 
UTILIZADA: 
FECHA.NUMERO E IMPORTE 

RECIBOS OFICIALES POR 
UTILIZAR: 
FOLIOS: OEL·AL 

RECIBOS INTERNOS POR 
UTILIZAR: 
FOLIOS: DEL-AL 

FICHAS DE DEPOSITO POR 
UTILIZAR: 
FOLIOS: DEL-AL 

"t' 
'1i· 

ANOTAR LA FECHA, NUMERO E IMPORTE DEL ULTIMO 
RECIBO OFICIAL UTILIZADO (MAYORES Y MENORES) 

ANOTAR LA FECHA.NUMERO E IMPORTE DEL ULTIMO 
RECIBO INTERNO UTILIZADO. 

ANOTAR LA FECHA, NUMERO E IMPORTE DE LA ULTIMA 
FICHA DE DEPOSITO UTILIZADA. 

ANOTAR LOS NUMEROS DE LOS RECIBOS OFICIALES 
NO UTILIZADOS (MAYORES Y MENORES) 

ANOTAR LOS NUMEROS DE LOS RECIBOS INTERNOS 
QUE NO HA UTILIZADO LA DEPENDENCIA. 

ANOTAR LOS NUMEROS DE FOLIO DE LAS FICHAS 
DE DEPOSITO QUE SE TIENEN POR UTILIZAR 
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ANEXO RF 1. 12.4 

CORTE DE FORMAS OFICIALES E INTERNAS UTILIZADAS PARA LA CAPTACION 
Y DEPOSITO DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS. 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ________________ _ 

FECHA DE CORTE-------------------------

Ultimo recibo oficial utilizado 

Mayor 

Menor 

último recibo interno ulllizado: 

última ficha de depósito utilizada 

Recibos Oficiales por utelizar 

Mayores 

Menores 

Recibos internos por utilizar 

Fichas de depósito por utilizar 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ 

~78 

Fecha Número Importe 

Del Al Cantidad 

Firma ________ _ 

TESIS C'("\V 
l:ALLA DE ORJGEN 



\ 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.5 

CONCEPTO 

··-·· ~ ... 

•• • N ... ..._. .. : 

DESCRIBIR EL CONCEPTO POR EL CUAL 
CAPTA INGRESOS LA DEPENDENCIA POR 
POR CADA UNO DE LOS TIPOS INDICADOS . 

., · •. ., ¡ 
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ANEXO RF 1.12.5 

RELACIÓN DE CONCEPTOS POR LOS QUE SE CAPTAN INGRESOS EXTRAORDINARIOS, 
POR SERVICIOS DE EDUCACIÓN Y PATRIMONIALES. 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·------------------
FECHA DE CORTE _________________________ _ 

TIPO DE INGRESOS: 

Ingresos Extraordinarios; 

Ingresos por Servicios de Educación 

Ingresos Patrimoniales 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ 

CONCEPTOS: 

TESIS CON 
FALLA DE OillGEN 

Firma ___________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.6 

CONVENIO O CONTRATO: 
FECHA NUMERO 

OBJETO DEL CONTRATO: 

ENTIDAD CON LA QUE SE 
CELEBRÓ 

PERIODO DE VIGENCIA: 

SALDO DISPONIBLE 

ANOTAR LA FECHA Y NUMERO QUE SE UTILIZAN 
PARA IDENTIFICAR EL CONVENIO O CONTRATO 
QUE GENERA EL INGRESO. 

SEJilALAR BREVEMENTE EL OBJETO DEL CONTRATO 
CELEBRADO. 

INDICAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD CON LA QUE 
SE CELEBRÓ EL CONTRATO O CONVENIO. 

INDICAR EL PERIODO DE TIEMPO DURANTE EL 
CUAL TENDRA VIGENCIA. 

ANOTAR EL IMPORTE DEL SALDO DISPONIBLE. 
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ANEXO RF1 12 5 

CONTRATOS Y CONVENIOS VJGENTES VIO CON SALDOS DISPONIBLES 

CLAVE Y NOMBRE CE LA OEPENOENCIA·------------------

FECHA DE CORTE'-------------------------

Convenio o Contrato 
Fecha NUrnero 

Ot11et1vo del Contrato Entidad c.on la que se celebr6 Periodo de vigencia Saldo 
di1pombl• 

Responsable del área: 
Nombre ____________ _ Fifm•'---------
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.7 

FECHA 

BENEFICIARIO 

INSTITUCION QUE 
LO PROPORCIONO 

CONCEPTO DEL 
APOYO 

IMPORTE TOTAL 

SALDO DISPONIBLE 

INDICAR LA FECHA EN 
LA QUE SE RECIBIO 
EL APOYO. 

INDICAR EL NOMBRE DEL 
INVESTIGADOR PARA QUIEN 
SE RECIBIO EL APOYO. 

INDICAR EL NOMBRE DE LA 
INSTITUCION QUE LO 
PROPORCIONO. 

INDICAR EL CONCEPTO 
PARA EL CUAL SE 
RECIBIO EL APOYO. 

INDICAR EL IMPORTE 
TOTAL RECIBIDO. 

INDICAR EL SALDO 
DISPONIBLE A LA 
FECHA DEL CORTE. 
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ANEXO RF1.12.7 

APOYOS DE OTRAS INSTITUCIONES CON SALDOS DISPONIBLES 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, ________________ _ 

FECHA DE CORTE------------------------

Fecha Beneficiario 

Responsable del érea: 

Institución que 
lo proporcionó 

Nombre ________________ _ 

284 

Concepto del apoyo Importe 
Total 

Saldo 
Disponible 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 1 

Firma----------



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.13 

CONCEPTO: ANOTAR EL NUMERO DEL PROYECTO O PROGRAMA. 

SALDO SEGUN LA CON- INDICAR EL SALDO SEGUN EL ULTIMO ESTADO. 
TADURIA GENERAL: DE CUENTA PROPORCIONADO POR LA CONTADURIA 

GENERAL. 

MAS: 
IMPORTES NO CONSIDE- INDICAR LA CANTIDAD POR CADA SOLICITUD 
RADOS EN EL ESTADO DE NO CONSIDERADA. 
CUENTA: 

MENOS: 
IMPORTES COMPROBADOS INDICAR LA CANTIDAD COMPROBADA NO CONSl-
NO CONSIDERADOS EN EL DERADA. 
ESTADO DE CUENTA; 

SALDO SEGUN DEPENDENCIA: INDICAR EL SALDO SEGUN REGISTROS DE LA 
DEPENDENCIA. 
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RESUMEN CE RECURSOS OBTENIDOS POR CONCEPTO ce MINISTRACIONES 
ce FOtliOOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS. 

ANEXO RF1.13 

CLAVE y NOMBRE oe LACEPENOENCIA. ___________________ _ 

FECHA CE CORTE--------------------------

Concepto 

1mporte1Totalea 

Responut>le del ,., ... 

S•1do Hgl4n I• Contadrr Ma1 m1n11tr•C10nH recibidas 
ri• Gener•I el___ no con11der•d•1 en el e1t•dO 

decuentl 

Meno• comprob•ex>ne• Saldo 1egün I• depen.-
present1da1 no con1ic1er• d•nci• el __ _ 
dH en •l Htldo de cuenUI. (Fed'I• d• corte) 

Nombre ___________ _ Flrrn•-----------

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.13.1 

SALDO SEGUN CONTA­
DURIA GENERAL: 

PROYECTO: 

ORDEN DE PAGO: 

SITUACION DEL SALDO 

COMPROBADO: 

POR COMPROBAR: 

IMPORTE TOTALES 

INDICAR EL SALDO REPORTADO POR LA CONTA­
DURIA GENERAL. 

INDICAR EL NUMERO Y NOMBRE DEL RESPONSABLE 
DE CADA PROYECTO. ' 

INDICAR FECHA, NUMERO E IMPORT DE LA ORDEN 
DE PAGO CORRESPONDIENTE. 

EN ESTE RENGLON SE ANOTARA LA FECHA DE LA 
COMPROBACION, EL FOLIO ASIGNADO POR LA CON­
TADURIA GENERAL Y EL IMPORTE. 
A LA ORDEN DE PAGO. 

ANOTAR LAS CANTIDADES EN EFECTIVO, BANCOS, 
DOCUMENTOS Y DEUDORES. 

INDICAR LOS IMPORTE TOTALE EN CADA UNO DE 
LOS CONCEPTOS. 
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ANEXORF 1.13.1 

ANÁLISIS DE MINISTRACIONES CON SALDOS 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·-------------------

FECHA OE CORTE'-------------------------

SALOO SEOUN l.A CDNTAOURIA GENERAL SITUACION DEL SALDO 
Pro.,.ao Orden óe P•oo CompraOildo Por comproo.-

Numero Responuble Fecna Numera Impone Feclla FOllO Impone Efect,...o Bancos Documento• OeudotH 

·--- ·------ --------

Nombre ________ _ 

'""'--------~ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEFO R 2 

PRESUPUESTO ASIGNADO 

RECURSOS EJERCIDOS 

SALDO DE PRESUPUESTO 
AL 

' .. 
~ '· •"\ f .:11 •. :. :·: ~ ... ·i; 

..... __ ... 
t._._: 

ANOTAR EL IMPORTE DEL PRESUPUESTO 
ASIGNADO, SEGUN EL ÚLTIMO ESTADO 
DE CUENTA EMITIDO POR LA DIRECCIÓN 
GENERAL DE CONTROL E IN ORMÁTICA. 

INDICAR LOS IMPORTES EJERCIDOS POR 
CONCEPTO DE PRESUPUESTO E INGRESOS 
EFTRAORDINARIOS. 

INDICAR LOS SALDOS DE PRESUPUESTO 
REPORTADOS POR LA DIRECCIÓN GENERAL 
DE CONTROL E IN ORMÁTICA, SEGÚN EL 
ESTADO DE CUENTA CORRESPONDIENTE. 
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RESUMEN DE PRESUPUESTO E INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENOENCIA'-----------

FECHA OE CORTE, ________________ _ 

RAMO CONCEPTO RECURSOS EJERCIDOS PRESUPUESTO 
ASIGNADO PRESUPUESTO !NO. EXT. 

100 REMUNERACIONES PERSONALES 

200 SERVICIOS NO PERSONALES 

300 BECAS Y PREST .ACIONES 

•OO ARTICULOS Y MATERIALES DE CONSUMO 

500 MOBILIARIO Y EQUIPO 

600 INMUEBLES Y CONSTRUCCIONES 

700 ASIGNACIONES COMPLEMENTARIAS 

Responubl• del area 

ANEXO RF 2 

SALDO DE 
PRESUPUESTO ... __ _ 

Nomt>r•----------- '""'ª------
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.1 

PRESUPUESTO ASIGNADO 

PRESUPUESTO 
EJERCIDO 

SALDO 

• • .. J .. _ 

ANOTAR EL IMPORTE DEL PRESUPUESTO 
ASIGNADO, SEGUN EL ESTADO DE CUENTA 
EMITIDO POR LA DIRECCIÓN GENERAL DE 
CONTROL E INFORMÁTICA 

INDICAR EL IMPORTE EJERCIDO A LA FECHA' 
DEL CORTE. 

INDICAR EL SALDO DISPONIBLE 
A LA FECHA DEL CORTE . 
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ANEXO RF2 1 

RESUMEN DEL PRESUPUESTO ASIGmoo" P1'RT•DAS DE EJERCICIO V DPER.ACION DIRECTA 

CLAVE V NOMBRE DE LA OEPE~OENCJA,----------­

FECHA DE CORTE----------------

PARTIDAS CONCEPTO 

P4.RTIOAS OE EJERCICIO 01RECTO 

211 0 Vl;¡beo•P•fl .. l'«IOtlal 
211 O P••o11•1•itrit0• 
213 O 0• .. 01o•Vl•1•0.Alumno•""Pl'k\le.9• 

e K01•rH r • Oepo111"" 
2u D 0•1101o•1rt1•reamtio0 
215 O G•tto1oeT11t1•101oeC..,..po 
2111 0 OtrctPH•JH 
231 O S'1'\<'00I Edemas 
232 o s""'°°' º' 1110 oor COl'tr1to p1t<Sif • 1rist 
235 O S.......001a.TaHerHe•t'1T"OtC•r•equipad•lr""IPOl'1' 
2a2 O R..,1aoeEquipoo•Fctoc.aoiaoo 
2'3 O OtroaS•l'llOOOICO!"...OalH 
253 O Te1eQtalo1rCorreo1 
258 O CliC!tu oe .t.r•~aoon • ll'IO'PO°" 

a11 o Arlto..!Ot -.la!•nM1rUta1HOMlllOI 
a12 o At11a.I01 O•QOl'1...CI ~.,. EKU8Utt' Faeunao .. 
•13 O COl"'lll!.ltio•nrl..tine.ar.ln 
•U O Ml!enatHd•i.tlo pllld.f elnll 
•21 O Ooci..t"entot r S•~• de ~lormeoón 

511 o "º"'~'"º 
512 O EQu1poe1ri11n1ment• 
513 O Equ,p0deTren1porte 
515 O EQUCIO Cepor1J...o 
531 O At\lm11up1taFllllCN)yOr•ni• 

SUMA PARTIDAS CE EJERCICIO DIRECTO 

PARTIDAS oe OPERACION DIRECTA 

215 S Gu101porP•u"'°""º'Trao110 
221:; A1'unc;o1w1rio1 
222 s E:l•COl'O•l•tlfOI 
223 S El"e<ild•maoor>H 
~:! S E~oon 01 Flh1ltH 
225 s 

SL.~A PAIH•OAS CE OPERA.C!ON 01RECTA 

roni. oe :t4.FIT10AS ce e~ERClClO 
V OPE'l,1.C:ON QtRECTA 

PRESUPUESTO EJERCIDO SALDO 
AS10PlA00 PRESUPUESTO !f40 !XTRAOR AL __ _ 

29~ 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.2 

SALDO SEGUN ESTADO 
DE CUENTA. 

•"•-

. 1. :. _;!.~~; ~:~- . 

INDICAR EL SALDO REPORTADO POR CONTA­
DURIA GENERAL EN CADA UNA DE LAS CUEN­
TAS, AL CIERRE DEL MES INMEDIATO ANTERIOR 

-----·-·-~. 
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ANEXO RF 2.2 

INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA ______________ _ 

FECHA DE CORTE-----------------------

CUENTA CONCEPTO 

218 Ingresos sin fines especlflcos 

282 Ingresos de apoyo a la docencia y la Investigación 

283 Ingresos por licenciam1ento y uso de patentes 

284 Ingresos con fines especificas 

291 Ingresos sin fines espec1ficos (Dólares) 

292 Ingresos de apoyo a la docencia e Investigación (Dólares) 

293 Ingresos con fines especificas (Dólares) 

294 Ingresos por Ucenciamiento y uso de patentes (Dólares} 

Importes totales 

Responsable del área: 

Nombre ______________ _ 

294 

SALDOS SEGÚN ESTADOS DE 

M~~e~~~~~~n-a~l--~D~O~la_r_e_s_ 

Firma _________ _ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.3 

NUMERO: 

FECHA: 

PARTIDA: 

CONCEPTO: 

IMPORTE TOTAL DEL 
COMPROMISO: 

IMPORTE PAGADO: 

IMPORTE POR PAGAR: 

COMPROMISO PREVIO 
CREADO CON RECURSOS 
PROVENIENTES DE: 

ANOTAR EL NUMERO DE COMPROMISO PREVIO 
ASIGNADO POR LA DIRECCION GENERAL DE CON­
TROL E INFORMATICA. 

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE EFECTUA EL COM­
PROMISO PREVIO. 

ANOTAR LA PARTIDA DE ACUERDO AL OBJETO DEL 
GASTO. 

ANOTAR EL OBJETO DEL GASTO COMPROMETIDO. 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL COMPROMETIDO. 

ANOTAR LA CANTIDAD QUE SE HA PAGADO A LA 
FECHA DEL CORTE. 

ANOTAR LA CANTIDAD PENDIENTE DE PAGAR A 
LA FECHA DEL CORTE. 

ANOTAR EL ORIGEN DE LOS RECURSOS CON LOS 
QUE SE PAGA EL COMPROMISO. 
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ANEXO RF Z 3 

COMPROMISOS PREVIOS VIGENTES 

CLAVE Y NOMBRE CE LACEPENOENCIA. _______________ _ 

FECHA CE CORTE•----------------------

Numlff'O Fed't• Pmt11d• Conc•Plo 

lmport• 1olal Impon• Impone por Comprom11oa c:rHdo• con 
del c:omprom110 P-.gado Pagar rKU1101 prov_,¡oen1e1 d• 

RHponuble del ., .. 

Nomb~------------ F•mi•----------
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TRANSFERENCIAS: 

REALIZADAS: 

EN TRAMITE: 

TOTAL: 

IMPORTES TOTALES 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.4 

INDICAR EL IMPORTE DE LAS TRANSFERENCIAS REALIZADAS 
A LA FECHA DE CORTE. 

INDICAR EL IMPORTE DE LAS TRANSFERENCIAS 
QUE se ENCUENTRAN EN TRAMITE A LA FECHA 
DEL CORTE. 

INDICAR LA SUMA DE LAS TRANSFERENCIAS 
REALIZADAS Y EN TRAMITE A LA FECHA DEL 

CORTE. 

INDICAR LOS IMPORTES TOTALES DE LAS TRANS· 
FERENCIAS REALIZADAS.EN TRAMITE Y TOTAL. 
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ANEXORF2.4 

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA _______________ _ 

FECHA DE CORTE------------------------

RAMO CONCEPTO TRANSFERENCIAS TOTAL 
Realizadas En tramite 

Importes: 

100 REMUNERACIONES PERSONALES 

200 SERVICIOS NO PERSONALES 

300 BECAS Y PRESTACIONES 

400 ARTICULOS Y MATERIALES DE CONSUMO 

500 MOBILIARIO Y. EQUIPO 

600 INMUEBLES Y CONSTRUCCIONES 

700 ASIGNACIONES COMPLEMENTARIAS 

Importes Totales 

Responsable del ~rea: 

Firma _______ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.5 

AMPLIACIONES 

REALIZADAS: 

EN TRAMITE: 

TOTAL: 

IMPORTES TOTALES 

INDICAR EL IMPORTE DE LAS AMPLIACIONES 
REALIZADAS A LA FECHA DEL CORTE. 

INDICAR EL IMPORTE DE LAS AMPLIACIONES 
QUE SE ENCUENTRAN EN TRAMITE A LA FECHA 
DEL CORTE 

INDICAR LA SUMA DE LAS AMPLIACIONES 
REALIZADAS Y EN TRAMITE A LA FECHA DEL 
CORTE 

INDICAR LOS IMPORTE TOTALES DE AMPLIA­
CIONES REALIZADAS, EN TRAMITE Y TOTAL 
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ANEXO RF 2.5 

AMPLIACIONES PRESUPUESTALES 

CLAVE V NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. _______________ _ 

FECHA DE CORTE----------------------~ 

RAMO CONCEPTO AMPLIACIONES TOTAL 
Realizadas En tramite 

Importes: 

100 REMUNERACIONES PERSONALES 

200 SERVICIOS NO PERSONALES 

300 BECAS V PRESTACIONES 

400 ARTICULOS V MATERIALES DE CONSUMO 

500 MOBILIARIO V EQUIPO 

600 INMUEBLES V CONSTRUCCIONES 

700 ASIGNACIONES COMPLEMENTARIAS 

Importes Totales 

Resoonsable del area: 

Nombre _______________ _ Flmia _______ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.9 

ANEXAR COPIA DE LA ULTIMA CONCILIACION PRESUPUESTAL 

ANEXO RF2.6 

ÚLTIMA CONCILIACIÓN PRESUPUESTAL 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·-----------------­

FECHA DE CORTE--------------------------

Responsable del érea: 

Nombre __________ _ Firma ___________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.7 

ANEXAR COPIA DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y SUBPRESUPUESTO 
DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS PARA EL EJERCICIO SIGUIENTE 

30~ 



ANEXO RF 2.7 

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y SUBPRESUPUESTO . 
DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS PARA EL EJERCICIO SIGUIENTE 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·------------------
FECHA DE CORTE. _________________________ _ 

Responsable del área: 

Nombra __________ _ Firma ___________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1 

TIPO DE CONTRATACION 

TOTAL DE PLAZAS: 

TOTAL HORAS. 

PLAZAS Y HORAS 
VACANTES: 

TOTAL: 

ANOTAR EL TOTAL DE PLAZAS ASIGNADAS SE­
GUN PLANTILLA, CLASIFICADAS DE ACUERDO 
AL TIPO DE CONTRATACION. 

ANOTAR LA SUMA DE LA ASIGNACION DE HORAS/ 
SEMANNMES EN LAS PARTIDAS 111, 117 Y 142, 
EN EL RENGLON DE BANCO DE HORAS. 

ANOTAR EL TOTAL DE PLAZAS Y HORAS VACAN­
TES. 

ANOTAR EL TOTAL DE PLAZAS Y HORAS ASIGNA­
DAS Y VACANTES. 
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ANEXORH 1 

RESUMEN GENERAL DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. _____________ _ 

FECHA DE CORTE·---------------------

TIPO DE CONTRATACION 

BASE 
CONFIANZA 
ACADEMICO: 

PLAZAS 
BANCO DE HORAS 

INVESTIGADORES 
HONORARIOS 

TOTALES 

Responsable del área: 

TOTALES 
PLAZAS HORAS 

Nombre ____________ _ 
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PLAZAS HORAS 
VACANTES VACANTES 

Firma ______ _ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.4 

R.F.C. 

NOMBRE 

CATEGORIA 

HORAS CONTRATADAS 

HORAS FRENTE A GRUPO 

HORAS OTRAS ACTIVIDADES 

DESCRIPCIÓN 

HORAS FRENTE A GRUPO 

HORAS OTRAS ACTIVIDADES 

ACTIVIDADES 

UBICACIÓN 

SALÓN O LABORATORIO 

HORARIO 

DIAS 

GRUPO 

MATERIA 

ESTÍMULOS 

ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE 
CONTRIBUYENTE 

ANOTAR APELLIDO PATERNO, MATERNO Y 
NOMBRE 

ANOTAR NOMBRAMIENTO, UTILIZANDO UN 
RENGLÓN PARA CADA CATEGORIA 

ANOTAR HORAS CONTRATADAS PARA CADA 
NOMBRAMIENTO O CATEGORIA 

ANOTAR EL NÚMERO DE HORAS DESTINADAS 
A CADA TIPO DE ACTIVIDAD 

ANOTAR UNA BREVE DESCRIPCIÓN DE LAS 
ACTIVIDADES QUE REALIZA 

ANOTAR EL NÚMERO DE HORAS EN QUE IMPARTE 
CLASES FRENTE A GRUPO 

ANOTAR EL NÚMERO DE HORAS DESTINADAS 
A CADA TIPO DE ACTIVIDAD 

ANOTAR UNA BREVE DESCRIPCIÓN DE LAS 
ACTIVIDADES QUE REALIZA 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
UNIVERSITARIA EN QUE DESEMPEIÍIA SUS 
ACTIVIDADES (UTILIZAR UN RENGLÓN PARA 
CADA DEPENDENCIA) 

ANOTAR EL NUMERO Ó IDENTIFICACIÓN DEL AREA 
EN QUE DESEMPEIÍIA SUS ACTIVIDADES 
(UTILIZAR UN RENGLÓN PARA CADA AREA) 

ANOTAR LOS HORARIOS EN QUE IMPARTE 
CLASE FRENTE A GRUPO 
(UTILIZAR UN RENGLÓN PARA CADA AREA) 

ANOTAR LOS DIAS EN QUE IMPARTE CLASES 

ANOTAR EL NÚMERO DE GRUPO 

ANOTAR EL NOMBRE DE LAS MATERIAS QUE 
IMPARTE 

ANOTAR EL NOMBRE DE LOS PROGRAMAS DE 
ESTÍMULOS EN QUE PARTICIPA 
(UTILIZAR UN RENGLÓN PARA CADA PROGRAMA) 

J06 
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NOMBRE: 

TIPO DE CONTRATO: 

OBJETO DEL CONTRATO: 

PERIODO: 

IMPORTE TOTAL DEL 
CONTRATO: 

IMPORTE PAGADO: 

IMPORTE POR PAGAR: 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.5 

EL DE LA PERSONA FISICA. 

ANOTAR SI EL CONTRATO FUE CELEBRADO POR 
OBRA O POR TIEMPO DETERMINADO. 

ANOTAR EL OBJETO DEL CONTRATO. 

INDICAR EL PERIODO QUE COMPRENDE EL CON· 
TRATO CELEBRADO. 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO. 

SEÑALAR LA CANTIDAD QUE SE HA PAGADO A LA 
FECHA DEL CORTE. 

INDICAR LA CANTIDAD PENDIENTE DE PAGAR. 
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ANEXO AH t.5 

PERSONAL CONTRATADO POR HONORARIOS 

CLAVE V NOMBRE OE LA DEPENDENCIA. _____________ _ 

FECHA.DE CORTE ____________________ _ 

TIPO DE OBJETO DEL PERIODO IMPORTE TOTAL IMPORTE IMPORTE 
NOMBRE CONTRATO CONTRATO DESDE HASTA DEL CONTRATO PAGADO POR PAGAR 

Responsable del area 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.6 

NOMBRE: 

DEPENDENCIA: 

PERIODO DE LA 
COMISION: 

MOTIVO DE LA COMISION: 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA. 

INDICAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA EN 
LA QUE se ENCUENTRA COMISIONADO. 

INDICAR LAS FECHAS EN QUE se INICIA y 
TERMINA LA COMISION. 

ANOTAR EL MOTIVO DE LA COMISION. 
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PERSONAL COMISIONADO EN OTRAS DEPENDENCIAS 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

FECHA DE CORTE 

NOMBRE DEPENDENCIA 

Nombre del responsable del área 

Nombre 

PERIODO DE 
COMISION 
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Firma 

ANEXO RH 1.6 

MOTIVO DE 
LACOMISION 

/= 
-------------·--------- .. ------- ------~"'"'{.::_,{ __ _ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.7 

NOMBRE: 

DEPENDENCIA: 

PERIODO DE LA 
COMISION: 

MOTIVO DE LA COMISION: 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA. 

INDICAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DE 
ADSCRIPCION DEL PERSONAL COMISIONADO. 

INDICAR LAS FECHAS EN QUE SE INICIA Y 
TERMINA LA COMISION. 

ANOTAR EL MOTIVO DE LA COMISION. 
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ANEXORH 1. 
PERSONAL COMISIONADO EN LA DEPENDENCIA 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

FECHA DE CORTE-------------------------

NOMBRE 

Responsable del area 

PERIODO DE 
DEPENDENCIA DE PROCEDENCIA LA COMISION 

MOTIVO DE 
LACOMISIO~ 

NOMBRE------------~ Firma ---------
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.8 

NOMBRE: 

COMISION 

PERIODO DE LA 

RESPALDO DOCUMENTAL 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA. 

INDICAR EL TIPO DE COMISION 

INDICAR LAS FECHAS EN QUE SE INICIA Y 
TERMINA LA COMISION 

ANEXAR COPIA DEL OFICIO DE COMISIÓN 
VIGENTE. 
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ANEXORH 1.8 

PERSONAL CON COMISIÓN OFICIAL 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·-------------------

FECHA DE CORTE'---------------------------

NOMBRE COMISIÓN 

Responsable del área: 

Nombre __________ ~ 
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PERIODO RESPALDO 
DOCUMENTAL 

Firma ________ _ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.9 

NOMBRE: 

MOTIVO DE LA LICENCIA: 

RESPALDO DOCUMENTAL 

PERIODO DE LA 
LICENCIA: 

AUTORIZACIÓN DEL CON· 
SEJO TÉCNICO 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA. 

INDICAR LA CAUSA POR LA QUE SE ENCUEN· 
TRA DE LICENCIA. 

ANEXAR COPIA DE EL OFICIO DE LICENCIA 
VIGENTE. 

INDICAR LAS FECHAS EN QUE SE INICIA Y 
TERMINA LA LICENCIA. 

EN LOS CASOS EN QUE SEA APLICABLE 
INDICAR SI O NO. 
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ANEXO RH 1 O 
PERSONAL CON LICENCIA 

CLAVE'( NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

FECHA DE CORTE ---------------------------

NOMBRE MOTIVO DE LA LICENCIA 

Nombf'e ________ _ 
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RESPALDO 
DOCUMENTAL 

AUTORIZACION DEL CONSEJO 
TECNICO (CASO APLICABLE> 

A~•---------



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1. 10 

NOMBRE: 

CATEGORIA 

LUGAR DE COBRO 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA. 

ANOTAR LA CATEGORIA DE ACUERDO CON LA RE­
LACION ALFABETICA DEL PERSONAL DE LA 
DEPENDENCIA 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DON­
DE SE EFECTUA EL COBRO. 
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ANEXORH 1.10 

PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA Y SU LUGAR DE COBRO ES EN OTR. 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENC.l~A"---------------­

FECHA DE CORTE 

Responsable del área 

Nombre 
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Firma 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.11 

NOMBRE: 

DEPENDENCIA 

NOMBRAMIENTO 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA. 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DON­
DE SE TIENE EL NOMBRAMIENTO.POR EL CUAL 
SE COBRA EN LA DEPENDENCIA. 

ANOTAR EL NOMBRAMIENTO EN OTRA DEPENDEN­
CIA, POR EL CUAL SE COBRA EN tSTA. 
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PERSONAL QUE COBRA EN LA DEPENDENCIA. SUELDOS 
DE NOMBRAMIENTOS EN OTRAS. 

ANEXO RH 1.11 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·------------------­

FECHA DE CORTE·---------------------------

NOMBRE DEPENDENCIA NOMBRAMIENTO 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ Firma ________ _ 

3:!1 



NOMBRE: 

FECHA DE BAJA: 

MOVIMIENTO DE BAJA 
ELABORADO. 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.12 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA. 

ANOTAR LA FECHA A PARTIR DE LA CUAL CAU· 
SO BAJA. 

INDICAR SI EL MOVIMIENTO ESTA PENDIENTE 
DE ELABORACION Y/O DE TRAMITE. 
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ANEXORH1.12 
PERSONAL QUE CAUSO BAJA y se CONTINUAN EMITIENDO CHEQUES 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

FECHA DE CORTE ------------------------

NOMBRE 

Responsable del érea 

Nombre 

FECHA DE BAJA 
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MOVIMIENTO DE 
BAJA ELABORADO 

Firma----------



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.13 

NOMBRE: 

APODERADO 

MOTIVO POR EL QUE 
COBRA CON CARTA 
PODER. 

ANOTAR EL NOMBRE DE lA PERSONA. 

ANOTAR EL NOMBRE DEL APODERADO 

INDICAR EL MOTIVO POR EL QUE COBRA CON 
CARTA PODER. 



ANEXO RH 1.13 

PERSONAL. QUE COBRA CON CARTA PODER 

Cl.AVE Y NOMBRE DE l.A DEPENDENCIA~-----------------­

FECHA DE CORTE---------------------------

NOMBRE APODERADO 

Responsable del área: 

Nombre ___________ _ 
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MOTIVO POR El. QUE COBRA 
CON CARTA PODER 

Firma _________ _ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.14 

NOMBRE: 

FECHA A PARTIR DE LA 
CUAL SE DEVUELVEN: 

CLAVE MOTIVO DE 
LA DEVOLUCION: 

ANOTAR NOMBRE DEL TRABAJADOR. 

INDICAR FECHA A PARTIR DE LA CUAL 
CAUSA BAJA. 

INDICAR CLAVE Y MOTIVO ESPECIFICO 
DE DEVOLUCION. 
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ANEXO RH 1.14 

RELACIÓN DE CHEQUES DEVUELTOS 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·-------------------

FECHA DE CORTE·---------------------------

NOMBRE 

Responsable del área: 

FECHA A PARTIR DE LA 
CUAL SE DEVUELVEN 

Nombre ___________ _ 

CLAVE 
MOTIVO DE LA DEVOLUCIÓN 

Finna _________ _ 



NOMBRE: 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.15 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE CAU· 
SA EL MOVIMIENTO. 

TIPO DE MOVIMIENTO: ANOTAR SI EL MOVIMIENTO ES ALTA, BAJA, 
LICENCIA, COMISION, ETC. 

FECHA: ANOTAR LA FECHA A PARTIR DE LA CUAL SE 
CAUSA EL MOVIMIENTO. 
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ANEXO RH 1.15 

MOVIMIENTOS DE PERSONAL PENDIENTES DE TRAMITE 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

FECHA DE CORTE 

NOMBRE 

Responsable del área 

Nombre 

TIPO DE MOVIMIENTO 
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Firma 

FECHA 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.16 

NOMBRE: 

TIPO DE MOVIMIENTO: 

FECHA: 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE CAU· 
SA EL MOVIMIENTO. 

ANOTAR SI EL MOVIMIENTO es ALTA. BAJA, 
LICENCIA, COMISION, ETC. 

ANOTAR LA FECHA A PARTIR DE LA CUAL se 
CAUSA EL MOVIMIENTO. 
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MOVIMIENTOS DE PERSONA~ PENDIENTES DE E~BORACION 

C~VE Y NOMBRE DE~ DEPENDENCIA 

ANEXO 1.16 

FECHA DE CORTE ----------------------------

NOMBRE TIPO DE MOVIMIENTO FECHA 

Responsable del área 

Nombre ____________ _ 
Firma -----------
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.17 

NOMBRE: 

FECHA A PARTIR DE LA 
CUAL ESTA EN LITIGIO 

ANTECEDENTES DEL 
CONFLICTO 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA. 

INDICAR LA FECHA EN QUE SE INICIO EL LITIGIO 

DESCRIBIR BR.EVEMENTE EL PROBLEMA 

332 



ANEXO RH 1.17 

PLAZAS EN LITIGIO 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA'-------------------

FECHA DE CORTE·---------------------------

NOMBRE 

Responsable del área: 

FECHA A PARTIR DE LA 
CUAL ESTA EN LITIGIO 

Nombre __________ _ 
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ANTECEDENTES DEL 
CONFLICTO 

Firma ________ _ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.18 

NOMBRE DE LA PLAZA ANOTAR EL NOMBRE DE LA PLAZA O SUMA DE LAS 
O TIPO DE HORA: HORAS/SEMANA/MES DE LAS PARTIDAS 

111, 117 Y 142 NO ASIGNADAS. 

FECHA ANOTAR LA FECHA DESDE QUE SE ENCUENTRAN 
VACANTES. 

MOTIVO POR EL CUAL NO INDICAR EL MOTIVO POR EL CUAL NO SE HAN 
SE HAN OCUPADO. OCUPADO. 

MOTIVO DE LA COMISION: ANOTAR EL MOTIVO DE LA COMISION. 
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PLAZAS Y HORAS VACANTES 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

FECHA DE CORTE 

PLAZAS 

HORAS 

Responsable del área 

FECHA A PARTIR DE LA CUAL 
ESTA VACANTE 

ANEXO RH 1.18 

MOTIVO POR ELQUE 
NO SE HA CUBIERTO 

NÓmbre ------------- Firma-----------
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ACADEMICO 

INVESTIGACION 

CONFIANZA 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.19 

RELACIONAR LOS REGISTROS UTILIZADOS PARA 
EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL 
EN CADA UNO DE LOS REGIMENES DE CONTRA­
TACIÓN INDICADOS. 
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ANEXO RH 1.19 

RELACIÓN DE REGISTROS UTILIZADOS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL 
(Académicos.de Investigación y de confianza) 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·-------------------
FECHA DE CORTE __________________________ _ 

PERSONAL REGISTROS UTILIZADOS COMENTARIOS 

ACADÉMICO 

INVESTIGACIÓN 

CONFIANZA 

Responsable del área: 

Nombre ___________ _ Firma _________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 1.1 

TOTAL DE BIENES ASIG­
NADOS A LA DEPENDEN· 
CIA SEGUN LA INFORMA· 
CION OFICIAL. 

MENOS CANTIDAD DE BIE· 
NES QUE CAUSARON BAJA 
INCLUIDOS EN LA INFORMA­
CIÓN OFICIAL. 

MAS CANTIDAD DE BIENES 
QUE CAUSARON ALTA EN 
FECHA POSTERIOR A LA 
EMISIÓN DE LA INFORMA­
CIÓN OFICIAL. 

CANTIDAD DE BIENES 
ACTIVOS ASIGNADOS A 
LA DEPENDENCIA A LA 
FECHA DEL CORTE: 

ANOTAR EL NUMERO DE BIENES ASIGNADOS A 
LA DEPENDENCIA SEGUN LA DIRECCION GENE­
RAL DE PATRIMONIO. 

ANOTAR EL NÚMERO DE BIENES CUYAS BAJAS 
ESTAN TRAMITADAS. 

ANOTAR LA CANTIDAD DE BIENES. NO INCLUIDOS 
EN LA INFORMACIÓN OFICIAL. 

ANOTAR LA CIFRA QUE RESULTE DE RESTAR 
Y SUMAR A LA CIFRA INICIAL, LOS BIENES DEL 
SEGUNDO Y TERCER PARRAFO RESPECTIVA­
MENTE. 



ANEXO RM 1.1 

INFORMACION GENERAL SOBRE EL ACTIVO FIJO 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·----------------­

FECHA DE CORTE·-------------------------

TOTAL DE BIENES ASIGNADOS A LA DEPENDENCIA SEGUN INFORMACIÓN 
OFICIAL PROPORCIONADA POR LA DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO. 
CON FECHA ________ _ 

MENOS: 

CANTIDAD DE BIENES QUE CAUSARON BAJA, INCLUIDOS EN LA 
INFORMACIÓN INDICADA EN EL PARRAFO ANTERIOR. 

MAS: 

CANTIDAD DE BIENES QUE CAUSARON ALTA EN FECHA POSTERIOR A 
LA EMISIÓN DE LA INFORMACIÓN INDICADA EN EL PRIMER PARRAFO. 

CANTIDAD DE BIENES ACTIVOS ASIGNADOS A LA DEPENDENCIA A 
LA FECHA DEL CORTE. 

Responsable del área: 

Firma ________ _ 
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No. DE INVENTARIO: 

TITULO: 

AUTOR: 

MEDIDAS: 

UBICACION: 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 1.2 

ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO DEL BIEN. 

ANOTAR EL TITULO DEL BIEN O INDICAR QUE 
NO TIENE TITULO, SI ES EL CASO. 

ANOTAR EL NOMBRE DEL AUTOR. 

ANOTAR LAS MEDIDAS DEL BIEN. 

ANOTAR EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA UBI­
CADO EL BIEN. 
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ANEXORM 1.2 
RELACION DE BIENES ARTISTICOS V CULTURALES 

CLAVE V NOMBRE DE LA DEPENDENCIA. ________________ _ 

FECHA DE CORTE•-------------------------~ 

Número de 
inventario 

Responsable del área: 

Tllulo Autor 

Nombre ________________ _ 
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Medidas Ubicación 

Firma ___________ _ 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 1.3 

No. DE INVENTARIO: 

DESCRIPCION DEL BIEN 

NOMBRE DEL USUARIO 

UBICACION: 

ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO DEL EQUIPO 

ANOTAR BREVEMENTE LA DESCRIPCION DEL 
EQUIPO ASIGNADO. 

ANOTAR EL NOMBRE DEL USUARIO. 

ANOTAR EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA UBI· 
CADO EL EQUIPO. 



ANEXORM 1.3 

RELACION DE EQUIPO DE COMPUTO 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, ________________ _ 

FECHA DE CORTE·-------------------------

Número de 
Inventario 

Descripción del bien 

Responsable del área: 

Nombre del usuario UblcaclOn del bien 

Firma _________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 1.4 

No. DE SERIE O DE 
INVENTARIO 

DESCRIPCION DEL BIEN 

NOMBRE DEL USUARIO 

UBICACION: 

CAUSA POR LA QUE NO 
ESTA INCLUIDO EN LA 
INFORMACION OFICIAL 

ANOTAR EL NUMERO DE SERIE O DE INVENTARIO 

ANOTAR BREVEMENTE LA DESCRIPCION DEL 
BIEN. 

ANOTAR EL NOMBRE DEL USUARIO. 

ANOTAR EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA UBI· 
CADO EL BIEN. 

ANOTAR BREVEMENTE LAS CAUSAS POR LAS 
QUE NO ESTA INCLUIDO, EN INFORMACION 
OFICIAL. 



ANEXO RM 1.4 

RELACION OE BIENES NO INCLUIOOS EN LA INFORMACIÓN OFICIAL 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·--------------

FECHA DE CORTE•--------------------~ 

Numero da serie Descripción del bien Nombre del usuario Ubicación 
o de inventario 

Causa por la que no esUi incluldo 
en la información oficial 

Responsable del área 

Nombre _____________ _ Firma---------

345 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 1.5 

No. DE INVENTARIO 

DESCRIPCION DEL BIEN; 

UBICACION: 

MOTIVO DE LA BAJA: 

ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO 

ANOTAR EL NOMBRE DEL BIEN. 

ANOTAR EL LUGAR EN QUE EL BIEN SE TIENE 
UBICADO. 

DESCRIBIR BREVEMENTE LAS CAUSAS POR LAS 
QUE EL BIEN CAUSO BA.JA. 
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ANEXO RM 1.5 

RELACION DE BIENES QUE CAUSARON BAJA, INCLUIDOS EN EL LISTADO OFICIAL 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA'------------------
FECHA DE CORTE. _________________________ _ 

Número de 
inventario 

Oescripci6n del bien 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ 

Ubicación Motivo por el que causa baja 

Firma _________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 2.1 

No. INVENTARIO 

MARCA: 

MODELO: 

PLACAS: 

ASIGNADO A: 

POLIZA DE SEGURO: 

CONDICIONES: 

ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO DE LA PLA­
CA METALICA ADHERIDA AL VEHICULO. 

ANOTAR LA MARCA DEL VEHICULO. 

ANOTAR EL AliiO A QUE CORRESPONDA EL MODELO. 

ANOTAR EL NUMERO Y LETRAS DE LAS PLACAS. 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN SE 
LE HA ASIGNADO EL VEHICULO Y EL AREA DE 
ADSCRIPCION. 

ANOTAR EL NUMERO DE LA POLIZA DE SEGURO 
Y SU VIGENCIA. 

INDICAR LAS CONDICIONES GENERALES DEL VE­
HICULO, MECANICAS Y DE CARROCERIA. 
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RELACION CE EQUIPO CE TRANSPORTE ASIGNAOO A LA OEPENDENCIA 

CLAVE Y NOMBRE OEL.ACEPENDENCIA, ___________________ _ 

FECHA CE CORTE _________________________ _ 

Nümerod• ...... 

'""'""-----------

A11Qnado• Ñ•• Nombf9 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 3.5 

FECHA: 

NUMERO: 

CONCEPTO: 

IMPORTE: 

OBSERVACIONES: 

ANOTAR LA FECHA (AÑO-MES-DIA) QUE SE 
INDICA EN LA REQUISICION. 

INDICAR EL FOLIO CONSIGNADO EN LA REQUl­
SICION. 

ANOTAR BREVE Y COMPLETA DESCRIPCION DEL 
CONTENIDO DE LA REQUISICION. 

ANOTAR EL IMPORTE QUE MUESTRE LA REQUl­
SICION. 

INDICAR CUALQUIER COMENTARIO SIGNIFICA­
TIVO QUE SE REFIERA A LA REQUISICION. 
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ANEXORM3.5 

RELACIÓN DE REQUISICIONES DE COMPRA EN TRÁMITE ANTE 
LA DIRECCIÓN GENERAL DE PROVEEDURIA 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA•------------------

FECHA DE CORTE·-------------------------

Requisición de Compra 
Fecha Número Concepto Importe ObseNaelones 

Responsable del área 

Nombre ________________ _ Firma _______ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 3.6 

FECHA: 

NUMERO: 

CONCEPTO: 

IMPORTE: 

OBSERVACIONES: 

ANOTAR LA FECHA (ArilO-MES-DIA) QUE SE 
INDICA EN EL VALE DE ABASTECIMIENTO. 

INDICAR EL FOLIO CONSIGNADO EN EL VALE. 

ANOTAR BREVE Y COMPLETA DESCRIPCION DEL 
CONTENIDO DEL VALE. 

ANOTAR EL IMPORTE QUE MUESTRE EL VALE. 

INDICAR CUALQUIER COMENTARIO SIGNIFICA­
TIVO QUE SE REFIERA A CADA VALE. 
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RELACION OE VALES DE ABASTECIMIENTO EN TRAMITE ANTE 
LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·-----------------

FECHA DE CORTE·-----------------------~ 

Vales de Abastecimiento 

ANEXORMJ.6 

Fecha NUmero Concepto Importe Observaciones 

Responsable del érea 

Nombre ______________ _ Firma ________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 3.7 

PROVEEDOR 

NUMERO DE REGISTRO 
ANTE LA DIRECCION 
GENERAL DE 
PROVEEDURIA 

CUADRO COMPARATIVO 
DE COTIZACIONES. 

EVIDENCIA DE RECEP­
CION DE LOS BIENES. 

COMENTARIOS 

ANOTAR EL NOMBRE DEL PROVEEDOR. 

ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO AL PROVEEDOR 
POR LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA 

INDICAR SI SE ELABORO EL CUADRO COMPARA­
TIVO DE COTIZACIONES O LOS MOTIVOS POR LOS 
QUE NO SE ELABORO. 

INDICAR LA NOTA DE ENTRADA O EL DOCUMENTO 
Y/O REGISTRO UTILIZADO PARA CONTROLAR LA 
RECEPCION DE LOS BIENES. 

ANOTAR LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN 
NECESARIOS. 
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ANEXO RM 3.7 

RELACION DE ADQUISICIONES EFECTUADAS EN EL PERIODO REVISADO 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

FECHA DE CORTE 

PROVEEDOR 

Nota: 

No.DE REGISTRO 
ANTE LA D.G.PROV. 

EVIDENCIA DE 
RECEPCION DE 
LOS BIENES 

Considerar únicamente las adquisiciones con importe desde $10 OCXJ hasta $100 000 

Respansable del área: 
Nombre Firma 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 4.1 

OBJETO DEL 
CONTRATO: 

PRESTADOR DE 
SERVICIOS: 

VIGENCIA 

IMPORTE PAGADO: 

IMPORTE POR PAGAR: 

IMPORTE TOTAL: 

INDICAR EL OBJETO MATERIA DEL CONTRATO. 

ANOTAR EL NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL 
PRESTADOR DE SERVICIOS. 

ANOTAR LAS FECHAS DE INICIO Y TERMINA­
CION DEL CONTRATO. 

ANOTAR EL IMPORTE PAGADO A LA FECHA DE 
CORTE. 

INDICAR EL IMPORTE PENDIENTE DE PAGO A 
LA FECHA DE CORTE. 

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL QUE SE PACTO Y 
QUE SE SE~ALA EN EL CONTRATO. 
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RELACION DE CONTRATOS DE SERVICIO YIO MANTENIMIENTO 

CLAVE Y NOMBRE CE LA DEPENDENCIA•------------------

FECHA CE CORTE'-------------------------

Vigenoa 
Ob¡ltlo del contr•lo Prest•dor d• S•MeiO Cesd• HHI• Pagado 

lmpof"IH 
Potpagat 

ANEXORM•.1 

, .... 

Namore ___________ _ ~ ..... ________ ...;. 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 4.2 

UTILIZACIÓN DEL INMUEBLE INDICAR EL USO QUE SE DA AL INMUEBLE 

UBICACION DEL INMUEBLE INDICAR EL DOMICILIO DEL INMUEBLE 

PERIODO INDICAR EL PERIODO DEL CONTRATO 

IMPORTE INDICAR EL IMPORTE MENSUAL DE LA RENTA 
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ANEXO RM4.2 

RELACICN CE CONTRATOS CE ARRENCAMIENTO 

CLAVE Y NOMBRE CE LA CEPENCENCIA•------------------

FECHA CE CCRTE: __________________ ~------

Periodo 
Utilización del Inmueble Ubicación del inmueble Desde Hasta 

Responsable del área 

Importe 
mensual 

Firma ________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 4.3 

TITULAR DE LA CONCE· 
SIÓN. 

SERVICIO QUE PROPOR· 
CIONA. 

UBICACIÓN. 

AUTORIZACIÓN DE LA DIR. 
GRAL DE PATRIMONIO 

PERIODO 

IMPORTE 

ANOTAR EL NOMBRE DEL TITILAR DE LA 
CONCESIÓN. 

ANOTAR EL TIPO DE SERVICIO QUE SE 
PROPORCIONA A LA DEPENDENCIA. 

INDICAR EL AREA FISICA DONDE SE UBICA 
LA CONCESION. 

INDICAR SI LA CONCESIÓN FUE CONTRATADA 
POR PERSONAL DE LA DIRECCIÓN GENERAL 
DE PATRIMONIO. 

INDICAR EL PERIODO DE VIGENCIA DEL 
CONTRATO. 

INDICAR EL IMPORTE PAGADO Y POR PAGAR 
A LA TESORERIA DE LA INSTITUCIÓN, A LA FE· 
CHA DE LA REVISIÓN. 
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RELACION DE CONTRATOS CE CONCESION 

CLAVE YNO'IBRE ce LA OEPENCENCIA. ________________ _ 

FECHA DE CORTE ______________________ _ 

ResponHbl• del ..... 

Aulonueión 
O.r. Gtlll P.cnmonio 

~ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 4.4 

ORDEN DE TRABAJO Y/O 
SOLICITUD INTERNA 

CONTRATISTA O PRESTADOR 
DE SERVICIOS. 

NUMERO DE REGISTRO DEL 
CONTRATISTA EN LA DIREC· 
CION GENERAL DE OBRAS Y 
SERVICIOS GENERALES. 

NUMEROS GENERADORES 

CUADRO COMPARATIVO DE 
COTIZACIONES. 

UBICACION DEL AREA 

TIPO DE TRABAJO 

DESCRIPCION DEL TRABAJO 

BITACORA 

ANOTAR EL NUMERO DE LA ORDEN DE TRABAJO 
O LOS DATOS DE LA SOLICITUD INTERNA. 

ANOTAR EL NOMBRE DEL CONTRATISTA O 
PRESTADOR DE SERVICIOS. 

ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO AL CONTRATISTA 
POR LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y 
SERVICIOS GENERALES. 

ANOTAR LOS NUMEROS GENERADORES DETER­
MINADOS POR LA DEPENDENCIA. 

INDICAR SI se ELABORO CUADRO COMPARATIVO 
DE COTIZACIONES Y/O PRESUPUESTOS O LOS 
MOTIVOS POR LOS aue NO SE ELABORARON 

INDICAR LA UBICACION DEL AREA DONDE SE 
REALIZARON O SE ESTAN REALIZANDO LOS 
TRABAJOS. 

INDICAR EL TIPO DE TRABAJO. 

INDICAR UNA BREVE DESCRIPCION DEL TRABAJO. 

INDICAR SI SE UTILIZO BITACORA PARA REGISTRAR 
EL AVANCE DE LA OBRA O EL MEDIO UTILIZADO 
PARA TAL FIN. 
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REL.ACION DE CONTRATOS POR MANTENIMIENTO PARA EDIFICIOS E INSTALACIONES 

CLAVE'( NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 

FECHA DE CORTE ----------------------

Orden de !nba¡o Contratista y,tJ No de rtl'Slro Numeres 
y~ 1olc1tud prestadordt 001 contta~sta en 11eneraóor11 
intema ta Oir Gral Obras 

Responsable del hta 

C uadm UblCación 
~~ratlvo "914ru 
dtcotizaciones 
)'tlptelUWllllOI 

Topo di 
ttatia¡o 

ANEJtO RM44 

No.,..,. '""'----------
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NÚMERO 

ASIGNADO A 

CATEGORIA 

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 5.1 

ANOTAR EL NÚMERO DEL TEL~FONO O APARATO 
DE RADIOLOCALIZACIÓN DE PERSONAS. 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE LO 
TIENE ASIGNADO. 

ANOTAR LA CATEGORIA DE LA PERSONA QUE 
LO TIENE ASIGNADO. 

J6.i 

-- -- ------------~-------------------------



RELACION DE TELIOFONOS CELULARES V 
APARATOS DE RAOIOLDCALIZACION DE PERSONAS 

CLAVE V NOMBRE DE LA DEPENDENCIA•------------------

ANEXORM 5.1 

FECHA OE CORTE, _________________________ _ 

Número Asignado a Categorra 

Responsable del área: 

Nombre ____________ _ Firma _________ _ 

365 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 6.1 

EN EXISTENCIA: 

PENDIENTES DE RECIBIR: 

PRESTADOS: 

EXTRAVIADOS: 

TOTALES: 

ANOTAR LAS CANTIDADES TOTALES QUE SE 
TENGAN EN EXISTENCIA DE CADA TIPO DE 
EJEMPLARES. 

ANOTAR LA CANTIDAD DE EJEMPLARES QUE 
ESTEN PENDIENTES DE RECEPCION. DE CADA 
UNO DE LOS TIPOS DE EJEMPLARES. 

ANOTAR LA CANTIDAD DE EJEMPLARES QUE 
SE ENCUENTREN PRESTADOS A LA FECHA DEL 
CORTE, EN CADA UNO DE LOS TIPOS INDICADOS. 

ANOTAR LAS CANTIDADES DE EJEMPLARES 
EXTRAVIADOS A LA FECHA DEL CORTE. 

ANOTAR LOS TOTALES EN CADA TIPO DE 
EJEMPLARES. 
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ANEXO RM6.1 

INFORMACION GENERAL SOBRE EL ACERVO BIBLIOGRAFICO 

CLAVE Y NOMBRE CE LA DEPENDENCIA·-----------------­

FECHA DE CORTE'--------------------------

Titules: Ejemplares: 

Acervo segun información oficial de la OirecciOn General de Bibliotecas 

Situación del acervo según la dependencia a la fecha del corte: 

Ejemplares 
Titules Libros Revistas Otros 

En existencia 

Pendientes de recibir 

Prestados 

Extraviados 

Totales 

Responsable del .érea: 

Total 

Nombre ____________ _ Firma ________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 1 

OBJETIVO: 

METAS: 

COMENTARIOS: 

INDICAR EL OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA. 

INDICAR LAS METAS ESTABLECIDAS POR LA 
DEPENDENCIA PARA EL Al'IO EN CURSO. 

ANOTAR EN CASO DE CONSIDERARLO NECESARIO, 
ALGUN COMENTARIO QUE HAGA MAS COMPLETA 
LA INFORMACION REQUERIDA. 
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OBJETIVOS Y METAS 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA'------------­

FECHA DE CORTE•--------------------

OBJETIVO: 

METAS: 

COMENTARIOS: 

Responsable del área: 

ANEXOIG 1 

Nombre __________ _ Firma ___________ _ 
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ANEXOIG 1.1 

INFORME SOBRE EL AVANCE DE LAS METAS 

CLAVS Y NOMBRE DE LA OEPENOENCIA, _________ _ 

FECHA DE CORTE-----------------

Adjunl•r co1:11• del inlonne sobre el •vanee de IH metH de ta dependencill. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN i 

Responsable del irea: 

Nomore ________ _ Fltm•---------
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ANEXO IG 1.2 

PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL AFlO EN CURSO 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·-------------

FECHA DE CORTE. ____________________ _ 

Adjuntar copia del Programa de Actividades de la dependencia, del afio en curso . 

.... J ... :' 
··' ~ 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ Firma ___________ _ 
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ÜL TIMO INFORME DE ACTIVIDADES DEL TITULAR 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA•------------­

FECHA DE CORTE'--------------------

Adjuntar copia del último informe de actividades del Titular. 

Responsable del érea: 

ANEXO IG 1.3 

Firma ___________ _ 
Nombre __________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 2 

MANUALES DE ORGANIZA· MARCAR LAS OPCIONES QUE 
CIÓN Y PROCEDEMIENTOS. PROCEDAN SEGÚN LA SITUA· 

CIÓN DE LOS MANUALES DE 
LA DEPENDENCIA. 

ELABORADO 

VIGENTE 

EN PROCESO DE 
ELABORACION 

CARENCIA 

REGISTRADO EN LA 
DIRECCION GENERAL 
PERSONAL 

COMENTARIOS INDICAR ANTECEDENTES QUE COMPLE­
MENTE LA INFORMACION REQUERIDA, EN 
CASO DE CONSIDERARLO NECESARIO. 
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MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA-----------------
FECHA DE CORTE ________________________ _ 

MANUAL DE ORGANIZACION: 

Elaborado 

Vigente 

En proceso de elaboración 

Carencia 

Registrado en la Dirección General de Personal 

Comentarios: 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Elaborado 

Vigente 

En proceso de elaboración 

Registrado en la Dirección General de Personal 

Comentarios. 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ 
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ANEXO 103 

RELACION DE EXPEDIENTES DE LA DIRECCIDN 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA•----------------­

FECHA DE CDRTE'-----------------------~ 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ Firma ___________ _ 
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ANEXO 1G4 

RELACION DE EXPEDIENTES DE LA SECRETARIA V/O UNIDAD ADMINISTRATIVA 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·-----------------­

FECHA DE CORTE'--------------------------

Responsable del ~rea: 

Nombre _____________ _ Firma ___________ _ 
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ANEXO 105 

RELACION ce EXPEDIENTES CE NORMATIVICAC INSTITUCIONAL 

CLAVE y NOMBRE ce LA CEPENCENCIA·-----------------
FECHA CE CORTE, _________________________ _ 

Responsable del érea: 

Nombre __________ _ Firma ___________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 6 

SISTEMA CONTABLE DESCRIBIR EL SISTEMA CONTABLE 

CATALOGO DE CUENTAS. INDICAR SI O NO 

GUIA DE CONTABILIDAD INDICAR SI O NO 

378 



ANEXOIG6 

SISTEMA DE CONTABILIDAD 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·----------------­

FECHA DE CORTE'-----------------------~ 

Sistema de contabilidad (Describirlo) 

Catélogo de Cuentas: 

Guia de Contabilidad 

Firma----------
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 6.1 

RECURSOS HUMANOS: 
RECURSOS MATERIALES: 
RECURSOS FINANCIEROS: 

RELACIONAR CADA UNO DE LOS REGISTROS 
UTILIZADOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE 
LOS RECURSOS. 
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ANEXOIG6.1 

RELACION DE REGISTROS QUE SE UTILIZAN EN CADA AREA DE LA DEPENDENCIA 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA.._ ________________ _ 

FECHA DE CORTE------------------------~ 

TIPO DE REGISTRO 

RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS MATERIALES 

RECURSOS FINANCIEROS 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ Firma _________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 6.2 

RECURSOS HUMANOS: 
RECURSOS MATERIALES: 
RECURSOS FINANCIEROS: 

TIPO DE INFORME: 

PERIODICIDAD: 

RELACIONAR LOS INFORMES QUE SE EMITEN 
EN CADA UNA DE ESTAS AREAS. 

INDICAR SI SE TRATA DE INFORMES INTERNOS 
O EXTERNOS, Y A QUIEN SE DIRIGEN. 

INDICAR CON QUE REGULARIDAD SON EMITIDOS 
LOS INFORMES. 
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ANEXO 1062 

RELACION DE INFORMES QUE SE GENERAN EN CADA AREA DE LA DEPENDENCIA 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA _________________ _ 

FECHA DE CORTE-------------------------~ 

TIPO DE INFORME PERIODICIDAD 

RECURSOS HUMANOS 

RECURSOS MATERIALES 

RECURSOS FINANCIEROS 

Nombre __________ _ Firma ___________ _ 

383 



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 6.3 

NOMBRE DE LOS PAQUETES 
Y SISTEMAS DESARROLLA· 
DOS POR LA DEPENDENCIA 

OBJETIVOS 

INDICAR LOS NOMBRES DE LOS PAQUETES. 
Y SISTEMAS DESARROLLADOS POR LA 
DEPENDENCIA. 

INDICAR LOS OBJETIVOS DE LOS PAQUETES 
Y SISTEMAS DESARROLLADOS POR LA DE· 
PENDENCIA. 
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ANEXO 106.3 

RELACION DE PAQUETES ADQUIRIDOS Y SISTEMAS DESARROLLADOS POR LA DEPENDENCIA 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA _________________ _ 

FECHA DE CORTE--------------------------

Nombres de los paquetes y Sistemas: Información que semaneja: 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ Firma __________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 6.4 

NOMBRE DE LOS PAQUETES 
Y SISTEMAS 

INFORMACIÓN QUE SE 
MANEJA 

INDICAR LOS NOMBRES DE LOS PAQUETES 
Y SISTEMAS ADQUIRIDOS Y/O DESARRO· 
LLADOS POR LA DEPENDENCIA. 

INDICAR LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA 
EN LOS PAQUETES Y SISTEMAS. 
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ANEXO IG6.4 

RELACION DE LA INFORMACION QUE SE MANEJA EN LOS PAQUETES Y SISTEMAS DE COMPUTO 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA _________________ _ 

FECHA DE CORTE--------------------------

Nombres de los Paquetes y Sistemas: Información que se maneja: 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ Firma __________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 7 

ANTECEDENTES DEL 
ASUNTO: 

DEPENDENCIA ANTE LA 
CUAL SE ESTA TRAMI­
TANDO: 

FECHA DE INICIO DE 
TRAMITE: 

AVANCE DE LA GESTION: 

ANOTAR LOS ANTECEDENTES DEL ASUNTO 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
ANTE LA CUAL SE ESTA TRAMITANDO 

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE INICIO EL 
TRAMITE DEL ASUNTO: 

INDICAR EL PORCENTAJE DE AVANCE DE 
LAS GESTIONES DEL ASUNTO. 
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ANEXOIG7 

RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·----------------­

FECHA DE CORTE•-------------------------

Antecedentes del asunto 

Responsable del área 

Dependencia ante la 
que está en trámite 

Fecha de Inicio Avance de su gestión 
de trámile 

Firma. ___________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 7.1 

ANTECEDENTES DEL 
ASUNTO: 

DEPENDENCIA ANTE LA 
CUAL SE TRAMITARA. 

FECHA ESTIMADA PARA 
INICIO DE TRAMITE. 

ANOTAR LOS ANTECEDENTES DEL ASUNTO 

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
ANTE LA CUAL SE TRAMITARA. 

ANOTAR LA FECHA ESTIMADA PARA 
INICIAR EL TRAMITE. 
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ANEXOIG 7.1 

RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA·-----------------

FECHA DE CORTE--------------------------

Antecedentes del asunto: 

Responsable del área 

Dependencia ante la 
que se tramitara: 

Nombre. ___________ _ 

Fecha estimada para inicio de trámite: 

Firma. ___________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 7:2 

ANTECEDENTES 
DEL ASUNTO 

INFORME DE AUDITORIA 
INTERNA 

AVANCE DE LAS 
GESTIONES LEGALES 

INDICAR LOS DATOS GENERALES 
DEL ASUNTO. 

INDICAR EL NUMERO DE INFORME 
EMITIDO POR LA OFICINA DEL 
AUDITOR INTERNO. 

INDICAR EL AVANCE DE LAS 
GESTIONES REALIZADAS POR 
LA DIR. GRAL DE ASUNTOS 
JURIDICOS O LA OFICINA JURIDI· 
CA DE LA DEPENDENCIA. 

392 



ANEXO IG 7.2 

RELACION DE ASUNTOS LEGALES 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA•----------------­

FECHA DE CORTE·-------------------------

Antecedentes del asunto Informe de Auditoria Interna Avance de las gestiones legales 

Responsable del área 

Nombre. ___________ _ Firma. ___________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RA 1 

PERIODO 

TIPO DE REVISION 

INFORME U OFICIO 

OBSERVACIONES 
SOBRE. 

INDICAR EL AÑO EN QUE SE EFECTUO LA REVISION. 

INDICAR EL TIPO DE REVISION (AUDITORIA INTEGRAL, 
DE ENTREGA, ETC.). 

INDICAR EL NUMERO DE INFORME U OFICIO. 

INDICAR EL NUMERO DE OBSERVACIONES EN EL 
AREA A QUE CORRESPONDE. 
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ANEXORA1 

REVISIONES EFECTUADAS EN LA DEPENDENCIA EN LOS ÚLTIMOS TRES Al'lOS 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA------------------
FECHA DE CORTE _________________________ _ 

PERIODO TIPO DE INFORME OBSERVACIONES SOBRE: 
REVISIÓN U OFICIO REC. FIN. REC. HUM. REC. MAT. MANUALES REGISTROS 

Responsable del área: 

Nombre __________ _ Firma ___________ _ 
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RA 2 

INFORME U OFICIO 

SUGERENCIAS IMPLANTADAS 

SUGERENCIAS IMPLANTADAS 
PARCIALMENTE 

SUGERENCIAS NO 
IMPLANTADAS 

COMENTARIOS 

ANOTAR INFORME U OFICIO, SEGUN EL CASO. 

ANOTAR EL NUMERO DE SUGERENCIAS IMPLANTADAS. 

ANOTAR EL NUMERO DE SUGERENCIAS IMPLANTADAS 
PARCIALMENTE. 

ANOTAR EL NUMERO DE SUGERENCIAS NO IMPLANTADAS 

ANOTAR LOS COMENTARIOS QUE CONSIDEREN REVANTES 
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SITUACION DE LAS SUGERENCIAS PRESENTADAS A LA DEPENDENCIA 
EN EL INFORME DE LA ULTIMA REVISION EFECTUADA POR 

AUDITORIA INTERNA 

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,------------------

FECHA DE CORTE,--------------------------

INFORME U OFICIO 

SUGERENCIAS IMPLANTADAS 

SUGERENCIAS IMPLANTADAS PARCIALMENTE 

SUGERENCIAS NO IMPLANTADAS 

Comentarios: 

Responsable del área: 

ANEXO RA2 

Nombre __________ _ Firma ___________ _ 
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FALLA DE ORIGEN 



Apéndice D: Procedimientos de Auditoria Financiera. 

----__, ........ ne Al 
1 - . .. -·- -.. ·-·-- -

Dependencia: CENTRO OE ENSEIÍlANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM. ( 613.01) 

Preparado: Hugo Amancio NUnez Martlnez. 

Periodo: 

Aprobado por: 

Auditor a cargo del trabajo: 

PERSONAL ASIGNADO: 

NOMBRE FIRMA 

Supervisor. 

A~udantes: 

. 
; 

1 
1 
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PROGRAMA DE TRABAJO AL 31 DE DICIEMBRE DE 200X15 

\AUDITORIA FINANCIERA! 

PROCEDIMIENTOS PRELIMINARES 

Hecho por: 

Revl•ado por: ____________________________ _ 

Ob•ervaclonea: 

Objetivo de la auditoria: 
Precisar claramente el objetivo que se persigue en esta auditoria. 

Examen parcial de información financiera, con objeto de expresar una opinión para 
efectos internos sobre las cuentas, rubros o conceptos examinados. 

ESTUDIO GENERAL 

Obtener y evaluar: 

01. Datos generales. 

02. Datos comerciales. 

03. Organización. 

04. Datos de volúmenes. 

05. Datos financieros. 

ANÁLISIS 
Con base en formatos y apoyos complementarios, analizar y evaluar: 

01. Estructura organizacional. 

02. Puestos y/o actividades principales. 

03. Costo-hombre de cada actividad de la función sujeta a auditoria. 

04. Elaborar y evaluar cuadro de distribución costo-cargas de trabajo. 

05. Procedimientos de operación. 

06. Formas de papelería. 

07. Archivos. 

08, Sistema de información. 

15 Tomado de Juan Ramón Sant1llana Gonzalez, Manual del auditor, tomo 11, ECAFSA, México, 2001. 
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CONTROL INTERNO 

01. Estudiar y evaluar el control interno aplicable a la función sujeta a auditoria. 

SISTEMA CONTABLE 

Hecho por. 

Revisado por:-----------------------------

Obeerv•clonee: 

01. Evaluar el sistema contable en vigor atendiendo a los siguientes aspectos: 

a) Diseño exprofeso a las necesidades de la organización. 

b) Que cubra necesidades informativas en materia fiscal y otras obligaciones legales. 

e) Que cubra necesidades informativas a los usuarios de información financiera, 
operacional y administrativa. 

d) Que tenga incorporada la, contabilidad de costos. 

02. Investigar sobre la frecuencia, oportunidad y suficiencia de presentación de estados 
financieros a información complementaria. 

03. Investigar el nivel de usuarios de información financiera, operacional y administrativa, 
grado de uso y suficiencia de la información. 

04. Investigar y cerciorarse que la información operacional y administrativa que generan 
otras areas ajenas al area de contabilidad coincida, en lo aplicable, con los registros 
contables. 

05. Evaluar el flujo del sistema contable desagregandolo en cada una de las etapas que lo 
comprenden. 

06. Revisar y evaluar la suficiencia. adaptabilidad y actualización del catalogo de cuentas en vigor. 

07. Investigar la existencia y actualización de la gula de contabilización; evaluar su uso, respeto y 
a~ego. 

08. Investigar la existencia y actualización del instructivo del contabilización: evaluar su uso. 
respeto y apego. 

09. Evaluar el uso. aceptación y actualización de las formas y formatos que inciden en el sistema 
·je :ontabil1dad 
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10. Verificar que el proceso de contabilización se apegue a Principios de Contabilidad 
Generalmente Aceptados. Hacer pruebas para verificar tal apego. 

Balanza de Comprobación. 

1. Cotejar la balanza de comprobación contra los 
libros oficiales, (Mayor, diario, etc) y contra los 
auxiliares correspondientes y verificar las sumas 
de dicha balanza. 

2. Hacer un análisis de las variaciones mas 
significativas entre los saldos al 31 de diciembre 
de 20xx; explicándolas adecuadamente. 

3. Entregar a la dependencia una copia de nuestros 
ajustes autorizados por un funcionario de la 
dependencia y ver que se registren en libros, 
obtener una balanza con nuestros ajustes. 
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FONDO FIJO CAJA 

Hecho por: 

Revla•do por:-----------------------------

Obaervaclone•: 

01. Efectuar arqueo del fondo fijo de caja; contar y listar los billetes, monedas y comprobantes. 

02. Verificar y evaluar el uso adecuado de este fondo. 

03. Evaluar razonabilidad del monto asignado a este fondo. 

04. Verificar la adecuada contabilizacl6n del fondo fijo de caja y la frecuencia y oportunidad de su 
reembolso. 
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CAJA Y BANCOS 

Hecho por: 

Revl•ado por:------------------'-----------

Obaerv1clonea: 

01. Efectuar arqueos de caja; contar y listar los billetes. monedas. cheques y comprobantes de: 

•)Fondos fijos. 

b) Cobranza no depositada. 

e) Sueldos no reclamados. 

d) Timbres de correo. 

e) Documentos negociables. 

f) Otros (especificar). 

02. Asegurarse que las partidas anteriormente listadas se encuentran contabilizadas en fomna 
correcta. 

03. Preparar una cédula que muestre los saldos según bancos, las partidas en conciliación (en 
totales) y saldos según libros a la fecha que se está revisando. 

04. Solicitar confirmación de las cuentas bancarias que tuvieron movimiento durante el ano, a las 
fechas que se considere conveniente. 

05. Obtener los estados de cuenta bancarios correspondientes al último mes y al primer mes 
posterior a la fecha que se revisa. 

06. Obtener copia de las conciliaciones bancarias y examinar su razonabilidad como sigue: 

a) Seleccionar tanto cargos como créditos contenidos en la conciliación, comparándolos contra el 
estado de cuenta bancario subsecuente o contra la documentación comprobatoria. 

b) Seleccionar tanto cargos como créditos del libro de bancos o egresos e identificar dichos 
movimientos contra el estado de cuenta del banco, o bien, contra la conciliación. 

e) Seleccionar tanto cargos como créditos del estado de cuenta bancario a la fecha de revisión e 
identificarlos contra registros contables, o bien, contra la conciliación. 

d) Investigar la antigüedad de las partidas en conciliación. 

e) Verificar que el saldo del banco moslrado en la conciliación coincida con el saldo reportado en la 
confirmación bancaria. 
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07. Cerciorarse que las confirmaciones bancarias recibidas Incluyan toda la información requerida 
(firmas autorizadas, saldos en cuentas de cheques, documentos descontados, etc.); proceder a su 
verificación. 

08. Verificar que la cobranza recibida sea depositada lntegramente y con oportunidad, cuando 
menos los tres dlas anteriores y posteriores la fecha de revisión. 

09. Investigar y revisar los comprobantes de cheque; importantes que no hayan sido pagados por 
el banco durante el mes siguiente al de la fecha de revisión. 

10. Investigar todos los cheques depositados con anterioridad a la fecha de la conciliación y que 
hayan sido devueltos por el banco durante el mes siguiente al de la misma conciliación. 

11. Investigar todas las transacciones bancarias extraordinarias o anormales por un mes anterior y 
posterior a la fecha de revisión. 

1Z. Investigar si el efectivo esta sujeto a alguna restricción de tipo legal o económico. 

13. Verificar que la moneda extranjara o metales preciosos han sido adecuadamente valuados a la 
fecha de revisión. 
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DOCUMENTOS POR COBRAR 

Hecho por: 

Revl••do por:-----------------------------

Obaerv•clonea: 

01. Obtener una relación de los documentos por cobrar, clasificados por antigüedad o fecha de 
vencimiento a la fecha en que se vayan a confirmar los saldos. Comparar el total contra la balanza 
de saldos. 

02. Verificar que las clasificaciones por antigüedad o vencimiento sean correctas. Investigar si los 
documentos son pagados en la secuencia que corresponde. 

03. Verificar que los nombres de los deudores documentados que aparecen en la relación 
concuerden con los registros auxiliares. 

04, Cerciorarse que la relación muestre: cedente, fecha del documento, fecha del vencimiento, tipo 
de interés, valor nominal, saldo de los documentos (en caso de pagos parciales), intereses por 
cobrar o cobrados por anticipado a la fecha de cierre. Verificar el manejo contable. 

05. Cotejar contra la relación todos los documentos y garantlas colaterales en poder de la entidad. 
Si el arqueo de documentos no se hace exactamente a la fecha de la relación, conciliar el resultado 
del arqueo con el saldo de la cuenta de mayor. 

06. Seleccionar los documentos que vayan a ser confirmados y llevar a cabo el siguiente trabajo: 

a) Solicitar al area de cuentas por cobrar o crédito y cobranzas de la entidad que prepare estados 
de cuenta de todos los saldos que hayan sido seleccionados, para adjuntarlos a las solicitudes de 
confirmación. 

b) Elaborar las solicitudes de confirmación (por triplicado). 

e) Revisar que los saldos que muestran las confirmaciones coincidan con el análisis y que los 
nombres, domicilios y datos generales del deudor, estén de acuerdo con los registros de crédito y 
cobranzas. 

d) Enviar las solicitudes de confirmación, controlar las fechas de envio. 

e) Aproximadamente dos semanas después, enviar la segunda solicitud. 

07. Considerar la posibilidad de solicitar confirmación de aquellos documentos pendientes de cobro 
que estén siendo manejados por abogados, y de documentos importantes que hayan sido 
cancelados contra la reserva para cuentas incobrables durante el ano. o en afias anteriores, 
cuando éstos sean de importancia. 

08. Por las confirmaciones recibidas de inconformidad, solicitar al area de cuentas por cobrar o 
crédito y cobranzas de la entidad que las concilie; revisar estas conc1liaciones contra la 
documentación) soporte. 



09. Sobre todas aquellas solicitudes en que no se obtuvo respuesta (Incluyendo las devueltas por 
correo), aplicar procedimientos alterativos de revisión como son cobros posteriores u otra 
documentación que soporte la validez y autenticidad del documento por cobrar, como es el caso de 
sustitución de cuentas por cobrar. 

10. Preparar una estadlstica que muestre los resultados de la confirmación. 

11. Cerciorarse que los saldos de los documentos por cobrar, estén razonablemente agrupados 
para su presentación en el balance. 

12. Cerciorarse que los documentos por cobrar estén libres de todo gravamen. 

13. En caso de existir documentos descontados, obtener una relación de los mismos y concillar 
contra la confirmación bancaria. 
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DEUDORES DIVERSOS 

Hecho por: 

Revisado por:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Observ1clone•: 

01. Obtener una relación de los deudores diversos debidamente clasificados por su naturaleza: 
préstamos, anticipos de sueldo, anticipos a proveedores, reclamaciones, etcétera y clasificados, a 
su vez, por antigüedad o fecha de vencimiento a la fecha en que se vayan a confirmar los saldos. 
Comparar el total contra la balanza de saldos. 

02. Verificar que las clasificaciones por naturaleza y antigüedad o vencimiento sean c~rrectas. 
Investigar si créditos recientes es tan siendo pagados con, anterioridad a otros mas antiguos. 

03. Verificar que los nombres de los deudores que aparecen en la relación concuerden con los 
registros auxiliares. 

04. Llevar a cabo un arqueo de los comprobantes que soporten los registros de deudores diversos. 
Si el arqueo no se hace exactamente a la fecha de corte, conciliar el resultado del arqueo con el 
saldo de la cuenta de mayor. 

05. Investigar la naturaleza de los cargos a la cuenta de deudores diversos: autorizaciones 
requeridas, limites de crédito. condiciones del crédito, garantlas recibidas, posibilidades de 
recuperación. etcétera. 

06. Seleccionar aquellos deudores diversos que vayan a ser confirmados y llevar a cabo el 
siguiente trabajo: 

a) Solicitar al area de cuentas por cobrar o crédito y cobranzas de la entidad que prepare estados 
de cuenta de todos los saldos que hayan sido seleccionados, para adjuntarlos a las solicitudes de 
confirmación. 

b) Elaborar las solicitudes de confirmación (por triplicado). 

e) Revisar que los saldos que muestran las confirmaciones coincidan con el analisis y que los 
nombres, domicilios y datos generales del deudor, estén de acuerdo con los registros de crédito y 
cobranzas. 

di Enviar las solicitudes de confirmación, controlar las fechas de envio. 

e) Aproximadamente dos semanas después, enviar la segunda solicitud. 

07. Considerar la posibilidad de solicitar confirmación de aquellas cuentas de deudores que estén 
siendo manejadas por abogados, y de cuentas importantes que hayan sido canceladas contra la 
reserva para cuentas incobrables durante el afio, o en arios anteriores. cuando éstas sean de 
importancia. 

08. Por las confirmaciones recibidas de inconformidad, solicitar al area de cuentas por cobrar o 
crédito y cobranzas de la entidad que las conc1lle; revisar estas conciliaciones contra la 
documentación soporte. 
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09. Sobre todas aquellas solicitudes en que no se obtuvo respuesta (Incluyendo las devueltas por 
correo), aplicar procedimientos alternativos de revisión como son cobros posteriores u otra 
documentación que soporte el origen del crédito: vales, recibos, escritos de reclamo y su soporte, 
etcétera. 

10. Preparar una estadlslica que muestre los resultados de la confirmación. 

11. Cerciorarse que los saldos de deudores diversos estén razonablemente agrupados para su 
presentación en el balance. 

12. Investigar el origen de los saldos acreedores mas importantes que aparezcan en las relaciones. 
Evaluar la necesidad de reclasificarlos. 
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INVENTARIO DE MERCANCIAS 

Hecho por: 

Revl••do por:-----------------------------
Obeervaclona•: 

01. Investigar fechas y lugares de los Inventarlos flslcos; hacer los arreglos necesarios para su 
oportuna observación. 

02. Revisar las instrucciones preparadas para la toma flsica de inventarios. 

03. Preparar cédula que establezca el corte de formas de Inventarios. la cual deberá incluir los 
últimos folios y fechas de los reportes de recepción, traspasos entre almacenes, entregas de 
producción. salidas de almacén. facturas, compras, etc. Revisar la secuencia numérica anterior y 
posterior (formas en blanco) de las formas consideradas en el corte. 

04. Discretamente. efectuar pruebas fisicas del inventario cuidando que los papeles de trabajo 
contengan todos los datos para su localización en los listados de inventarios. 

05. Vigilar que se tomen inventarios flsicos de mercancias de la entidad en poder de terceros, 
como es: mercanclas en guarda o custodia, en consignación, en comodato. en depósito, etcétera. 

06. Vigilar que se excluya. del inventario fisico. mercancias propiedad de terceros. 

07. Efectuar un recorrido por la planta y verificar que todos los artlculos hayan sido contados y que 
las tarjetas hayan sido recogidas. as! como cualquier otro documento utilizado en la toma flsica. 

08. Identificar los números de las tarjetas usadas, no usadas y canceladas. 

09. Obtener de la entidad un listado que muestre los inventarios según libros, los resultados del 
inventario fisico y diferencias. Sobre los resultados del inventario fisico: 

a) Revisar sumas. 

b) Revisar multiplicaciones. 

e) Cerciorarse que estén considerados únicamente; los marbetes utilizados durante el inventario 
flSICO. 

d) Identificar las cantidades (unidades) mostradas en los listados contra los marbetes o tarjetas de 
inventarios fisicos. 

e) Revisar la valuación de las partidas mediante la comparación de los costos unitarios contra los 
listados de existencia de inventarios del mes anterior al de la toma flsica. 

Identificar las pruebas fisicas tomadas en el punto No. 4. 

1 O. Determinar los ajustes derivados de la toma de inventamos flsicos. Investigar la causa de los 
principales ajustes. 
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11. Revisar el corte de formas contemplado en el punto No. 3. 

12. Comprobar la razonabilidad de los costos unitarios empleados para valuar los inventarios 
comparando dichos costos contra los precios de las últimas compras (confrontar contra resultados 
del examen de compras o del costo de producción). 

13. Cerciorarse que los costos utilizados en la valuación de inventarios sean los mismos que se 
utilizaron para valuar el costo de ventas. 

14. Cerciorarse que los procedimientos de valuación de inventarios sean consistentes con los 
empleados en ejercicio anterior. 

15. Obtener un análisis de la cuenta de mercanclas en tránsito a la fecha de los inventarlos; flsicos. 
Examinar la recepción posterior de dicha mercancla y/o, en su defecto, e:~~rni,,ar la documentación 
que soporte los cargos a esta cuenta. Investigar la existencia de partidas antiguas y la causa por la 
cual aún no se hayan recibido. 

16. Cerciorarse que los inventarios estén libres de todo gravamen. 
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TERRENO 

Hecho por. 

Revla•do por:-----------------------------

Observaclonea: 

01. Obtener una cédula sumaria de terrenos que muestre los saldos iniciales y los movimientos del 
periodo sujeto a revisión. Verificar que las adquisiciones incluyan todos los cargos que le son 
inherentes. como es el caso de gastos notariales, corretajes, impuestos, derechos, etcétera. 

OZ. Evaluar las pollticas y disposiciones de control aplicables a los terrenos revisando, entre otros 
puntos, los siguientes: 

a) Control contable. 

b) Control flsico. 

c) Autorizaciones para adquisición. 

d) Vigilancia permanente para evitar sean objeto de Invasión, depósito de basura o desechos, u 
otros usos de riesgo. 

03. Evaluar la conveniencia de confirmar en el Registro Público de la Propiedad la autenticidad de 
la propiedad de los terrenos, asl como la libertad de gravámenes. 

04. Verificar el cómputo de utilidad o pérdida en el caso venta de terrenos, asl como correcta 
contabilización. Cerciorarse de la adecuada aprobación de las ventas y cobertura de todos lo 
requisitos legales. 
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EDIFICIO 

Hecho por: 

Revlaadopor: -----------------------------

Obaervaclonea: 

01. Obtener una cédula sumaria de edificios que muestre los saldos iniciales y los movimientos del 
periodo sujeto a revisiOn. Verificar que las adquisiciones incluyan todos los cargos que les son 
inherentes, como es el caso de gastos notariales, corretajes, impuestos, derechos, etcétera. 

02. Evaluar las polllicas y disposiciones de control aplicables a los edificios revisando, entre otros 
puntos, los siguientes: 

a) Control contable. 

b) Control fisico. 

e) Autorizaciones para adquisición. 

d) Pollticas para reparaciones, mantenimiento y mejoras. 

03. Evaluar la conveniencia del confirmar en el Registro Público de la Propiedad la autenticidad de 
la propiedad de los edificios. asl como la libertad de gravámene$. 

04. Verificar el cómputo de la utilidad o pérdida en el caso de la venta de edificios. asl como su 
correcta contabilizaciOn. Cerciorarse de la adecuada aprobación de las ventas y la cobertura de 
todos los requisitos legales. 

05. Examinar los comprobantes u otros documentos que amparen los cambios importantes 
ocurridos en el periodo sujeto a revisiOn. Cerciorarse, que no se hayan capitalizado gastos de 
mantenimiento o reparaciones que debieron cargarse a resultados. 

06. Al revisar las cuentas de resultados, cerciorarse que no se hayan cargado a gastos adiciones 
que debieron haberse capitalizado. 

07. Inspeccionar físicamente las adiciones más importantes ocurridas en el periodo sujeto a 
revisión y en forma selectiva. las partidas más importantes que provengan de anos anteriores. 

08. Investigar si los seguros en vigor cubren adecuadamente el valor de reposición de estos 
activos. 
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.-.· .... ·.· 
MOBILIARIO V E UIPO DE OFICINA 

Hecho por. 

Revisado por:-----------------------------

Observaclonee: 

01. Obtener una cédula sumaria del mobiliario y equipo de oficina que muestre los saldos Iniciales 
y los movimientos del periodo sujeto a revisión. Indicar la base de valuación en caso de que no sea 
el costo. 

02. Evaluar las pollticas y disposiciones de control aplicables al mobiliario y equipo da oficina 
revisando, entre otros puntos, los siguientes: 

a) Control contable. 

b) Control flsico. 

e) Autorizaciones para adquisición. 

d) Niveles de capitalización. 

e) Pollticas para reparaciones, mantenimiento, mejoras y reposiciones. 

f) Métodos de depreciación. 

g) Toma flslca de inventarios. 

03. Examinar los comprobantes u otros documentos que amparen los cambios Importantes 
ocurridos en el periodo sujeto a revisión. Cerciorarse que no se hayan capitalizado gastos de 
mantenimiento o reparaciones que debieron cargarse a resultados. 

04. Al revisar las cuentas de resultados, cerciorarse que no se hayan cargado a gastos adiciones 
que debieron haberse capitalizado. 

05. Inspeccionar flsicamente las adiciones más importantes ocurridas en el periodo sujeto a 
revisión y en forma selectiva, las partidas más importantes que provengan de a~os anteriores. 

06. Verificar que todas las ventas y bajas de mobiliario y equipo de oficina estén debidamente 
autorizadas, en especial en los casos de mobiliario y equipo totalmente depreciado. Verificar el 
cómputo de la utilidad o pérdida en venta de activo fijo y su correcta contabilización. 

07. Investigar si existe algún mobiliario o equipo inactivo u obsoleto. Evaluar posibilidades de crear 
una reserva para obsolescencia, acelerar su depreciación o castigarlo contra resultados. 

08. Investigar si los seguros en vigor cubren adecuadamente el valor de reposición de estos 
activos. 
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MOBILIARIO Y E UIPO DE TRABAJO 

Hecho por. 

Revlaado por.--------------'---------------

Obaervaclonea: 

01. Obtener una cédula sumaria del mobiliario y equipo de oficina que muestre los saldos Iniciales 
y los movimientos del periodo sujeto a revisión; indicar la base de valuación en caso de que no sea 
el costo. 

02. Evaluar las polltlcas y disposiciones de control aplicables al mobiliario y equipo de oficina 
revisando, entre otros puntos, los siguientes: 

a) Control contable. 

b) Control flsico. 

e) Autorizaciones para adquisición. 

d) Niveles de capitalización. 

e) Politicas para reparaciones, mantenimiento, mejoras y reposiciones. 

f) Métodos de depreciación. 

g) Toma fisica de invenlarios. 

h) Capitalización de herramientas durables y equipo de taller, su valuación y presentación en el 
balance. depreciación y reposición. asimismo, el control que se ejerce sobre ellos. 

03. Examinar los comprobantes u otros documentos que amparen los cambios importantes 
ocurridos en el periodo sujeto a revisión. Cerciorarse que no se hayan capitalizado gastos de 
mantenimiento o reparaciones que debieron cargarse a resultados. 

04. Al revisar las cuentas de resultados, cerciorarse que no se hayan cargado a gastos adiciones 
que debieron haberse capitalizado. 

05. Inspeccionar físicamente las adiciones mas importantes ocurridas en el periodo sujeto a 
rev1s1ón y. en forma selectiva, las partidas mas importantes que provengan de anos anteriores. 

06. Verificar que todas las ventas y bajas de equipo de transporte y distribución estén debidamente 
autorizadas en especial en los casos de eq•.1ipo totalmente depreciado. Verificar el cómputo de ta 
utilidad o pérdida en venta de activo fijo y su correcta contabilización. 

07. Investigar si existe algún mobiliario o equipo inactivo u obsoleto. Evaluar posibilidades de crear 
una reserva para obsolescenc1a, acelerar su dep1·eciac16n o castigarlo contra resultados. 

08. lr.vest1gar s1 los seguros en vigor cubren adecuadamente el valor de reposición de estos 
ac!1vcs 



E UIPO DE TRANSPORTE V DISTRIBUCIÓN 

Hecho por: 

Revisado por:-----------------------------

Observaciones: 

01. Obtener una cédula sumarla del equipo de transporte y distribución que muestre los saldos 
iniciales y los movimientos del periodo sujeto a revisión. Indicar la base de valuación en caso de 
que no sea el costo. 

02. Evaluar las pollticas y disposiciones de control aplicables al equipo de transporte y distribución 
revisando, entre otros puntos, los siguientes: 

a) Control contable. 

b) Control flsico. 

e) Autorizaciones para adquisición. 

d) Pollticas para reparaciones, mantenimiento. mejoras y reposiciones. 

e) Métodos de depreciación. 

/) Toma flsica de inventarios. 

g) Pollticas de uso, guardia y custodia en fines de semana y dlas festivos. 

03. Examinar los comprobantes u otros documentos que amparen los cambios importantes 
ocurridos en el periodo sujeto a revisión. Cerciorarse que no se hayan capitalizado gastos de 
'mantenimiento o reparaciones que debieron cargarse a resultados. 

04. Al revisar las cuentas de resultados. cerciorarse que no se hayan cargado a gastos adiciones 
que debieron haberse capitalizado. 

05. Inspeccionar flsicamente las adiciones mas importantes; ocurridas en el periodo sujeto a 
revisión y, en forma selectiva, las partidas más importantes que provengan de al\os anteriores. 

06. Verificar que todas fas ventas y bajas de mobiliario y equipo de oficina estén debidamente 
autorizadas, en especial en los casos de mobiliario y equipo totalmente depreciado. Verificar el 
cómputo de la utilidad o pérdida en venta de! activo fijo y su correcta contabilización. 

07. Investigar si existe algún equipo inactivo u obsoleto. Evaluar posibilidades de crear una reserva 
para obsolescencia. acelerar su depreciación o castigarlo contra resultados. 

08. Investigar si los seguros en vigor cubren adecuadamente: el valor de reposición de! estos 
activos. 



CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES EN PROCESO 

Hecho por: 

R•vla•do por:-----------------------------

Ob•erv•clonea: 

01. Obtener una cédula sumaria de las construcciones e Instalaciones en proceso desglosando la 
acumulación de costos y gastos causados en cada proyecto Individual. 

02. Revisar que la cuenta de construcciones e instalaciones en proceso incluye únicamente 
partidas susceptibles de capitalización y que aún no están totalmente terminadas y/o en seNiclo. 

03. En caso de existir partidas muy antiguas, investigar el motivo y considerar la posibilidad de su 
transferencia o cancelación. 

04. Verificar la oportunidad y procedencia de la transferencia de proyectos de construcción e 
instalación a su correspondiente cuenta de activo. 

05. Investigar y evaluar si los seguros en vigor cubren adecuadamente las construcciones e 
instalaciones en proceso. 

GASTOS DE ORGANIZACIÓN 

Hecho por: 

Revisado por: ____________________________ _ 

Observaciones: 

01. Obtener cédula que muestre los gastos de organización acumulados. Verificar los cargos 
ocurridos durante el periodo sujeto a revisión. 

02. Evaluar criterios aplicados en niveles de capitalización: que no se hayan capitalizado gastos 
que por su naturaleza y monto debieron llevarse a resultados; por contra, gastos llevados a 
resultados que por su naturaleza y monto, debieron capitalizarse. 

03. Verificar la adecuada y oportuna baja contable de gastos de organización por haber concluido 
el termino para amortizar. 
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GASTOS DE INSTALACIÓN 

Hecho por: 

Revleado por:------------------------'------

Observaclonea: 

01. Obtener cédula que muestre los gastos de Instalación acumulados. Verificar los cargos 
ocurridos durante el periodo sujeto a revisión. 

02. Evaluar criterios aplicados en niveles de capitalización: que no se hayan capitalizado gastos 
que por su naturaleza y monto debieron llevarse a resultados; por contra, gastos llevados a 
resultados que por su naturaleza y monto debieron capitalizarse. 

03.Examinar los contratos de arrendamiento y cerciorarse que sea correcta la amortización de 
instalaciones hechas a propiedades arrendadas. 

04. Verificar la oportuna y adecuada baja contable de gastos de instalación por haber concluido el 
término para amortizar. 

PROMOCIÓN V PUBLICIDAD 

Hecho por: 

Revle•do por:-----------------------------

Obeervaclonea: 

01.0btener cédula que muestre los gastos de promoción y publicidad acumulados. Verificar los 
cargos ocurridos durante el periodo sujeto a revisión, asl como la consistencia en las 
amortizaciones 

02. Evaluar criterios aplicados en niveles de capitalización: que no se hayan capitalizado gastos 
que por su naturaleza y monto debieron llevarse a resultados; por contra, gastos llevados a 
resultados que por su naturaleza y monto debieron capitalizarse. 

03.Examinar los programas y proyectos de promoción y publicidad para evaluar la procedencia de 
los criterios aplicados en su amortización y la consistencia con los de anos anteriores. 

04.Cruzar los movimientos de las amortizaciones contra sus correspondientes cuentas de 
resultados. 
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SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADOS 

Hecho por: 

Revleado por:-----------------------------

Ob1ervaclonea: 

01. Obtener cédula que muestre los montos de primas de seguros pagados por anticipado a la 
fecha de la revisión, asl como las amortizaciones efectuadas. 

02. Examinar las pólizas del seguros y cerciorarse que sea correcta la amortización de las primas 
pagadas. 

03. Cruzar los movimientos de las amortizaciones de primas contra sus correspondientes cuentas 
de resultados. Vigilar que los métodos y tasas de amortización aplicados sean consistentes con los 
de anos anteriores 

04. Determinar las primas de seguros por devengar asl como la suficiencia o insuficiencia de las 
coberturas. 

INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO 

Hecho por: 

Revisado por:-----------------------------

Observacfone1: 

01. Obtener cédula que muestre los montos de Intereses pagados por anticipado a la fecha de la 
revisión, asi como las amortizaciones efectuadas. 

02. Examinar los contratos de préstamos obtenidos, por los que se pagaron intereses 
anticipadamente. 

03. Cruzar los movimientos de las amortizaciones de intereses pagados anticipadamente contra 
sus correspondientes cuentas de resultados. Vigilar que los métodos y proporciones de 
amortización sean congruentes con el tiempo transcurrido en función a las amortizaciones de 
capital y la duración de contrato del crédito que le es aplicable. 
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OTROS ACTIVOS 

Hecho por. 

Revisado por:-----------------------------

Ob1ervaclonee: 

• ANTICIPOS A PROVEEQOBES 

01. Procurar que la revisión a esta cuenta sea simultánea a la correspondiente de proveedores y/o 
cuentas por pagar. 

02. Investigar en los registros de proveedores y/o cuentas por pagar saldos deudores provenientes 
de anticipos entregados a cuenta de futuras compras o adquisiciones. Traspasar dichos saldos a la 
cuenta de Anticipos a Proveedores para ejercer un mejor control sobre éstos y en obvio de una 
revelación financiera mas adecuada. 

03. Evaluar antigüedad y monto de las partidas más relevantes. investigar causas. 

04. Revisar la adecuada aplicación y registro de los anticipos entregados a proveedores al 
momento de efectuarles el pago de adeudos a su favor . 

• DEPÓSITOS EN GARANTfA 

01. Obtener una cédula que muestre el detalle de erogaciones entregadas a terceros en calidad de 
garantla, como es el caso de energla eléctrica, rentas, gasolina, etcétera. 

02, Revisar las cuentas de activo y resultados aplicables para cerciorarse que no haya, errores en 
contabilización de erogaciones que habran de ser controladas como depósitos en garantra. 

03. Confirmar con la contraparte las erogaciones entregadas en calidad de garantra. 

04, Revisar que en la conclusión del servicio que dio origen a entregas en calidad de garantra, se 
recuperen éstas o bien sean tomadas en cuenta en los finiquitos correspondientes. 

• INVERSIONES VALORES CUENTAS V POCUMENTOS POR COBRAR A LARGO PLAZO 

01. Revisar en las correspondientes cuentas de inversiones y valores y cuentas y documentos por 
cobrar si existen recuperaciones o vencimientos a plazo mayor de un ano, en cuyo caso habrán de 
ser transferidas las porciones correspondientes al rubro de otro activo. 

02. Verificar la adecuada reversión de las porciones de las cuentas referidas en este apartado a su 
correspondiente cuenta de activo circulante cuando la recuperación o ven~imiento entró a un 
periodo menor de un ano. 
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• QASTQ$ PREQPERAUVoS 

01. Obtener cédula que muestre los gastos preoperativos que se est<in acumulando. 

02. Revisar la fecha de terminación de la etapa preoperativa para entrar a gastos normales de 
operación. 

03. En seguimiento al punto anterior. verificar la transferencia de los gastos preoperativos 
acumulados (cuenta de otro activo) a la cuenta de gastos preoperativos (cuenta de activo diferido). 

04. Ya ubicados los gastos preoperativos como gastos diferidos. examinar los procedimientos y 
tasas de amortización aplicados cruzando contra su correspondiente cuenta de resultados. 
Verificar la consistencia del procedimiento y tasas de amortización aplicados. 
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PROVEEDORES Y/O CUENTAS POR PAGAR 

Hecho por: 

Revl••do por: ____________________________ _ 

Ob1ervaelonea: 

01. Obtener una relación de proveedores y/o cuentas por pagar clasificados por antigüedad o fecha 
de vencimiento. Comparar el total contra el registro de mayor. 

02. Llevar a cabo un arqueo de los, comprobantes que soporten los registros de proveedores y/o 
cuentas por pagar. Si el arqueo no se hace exactamente a la fecha de corte, conciliar el resultado 
del arqueo contra el saldo de la cuenta de mayor. 

03. Obtener un análisis de las cuentas por pagar a la fecha en que se vayan a confirmar los saldos. 

04. Seleccionar las cuentas que vayan a ser confirmadas y llevar a cabo el siguiente trabajo 

a) Preparar solicitud de confirmación. 

b) Elaborar las solicitudes de confirmación (por triplicado). 

e) Revisar que los nombres, domicilio y datos generales del proveedor estén de acuerdo con los 
registro del departamento de compras. 

d) Enviar las solicitudes de confirmación, controlar las fechas de envio. 

e) Aproximadamente dos sem~mas después, enviar la segunda solicitud. 

05. Conciliar los estados del cuenta recibidos como resultado del envio de las confirmaciones. 
Determinar si la entidad debe registrar algún ajuste como consecuencia de la conciliación. 

06. Determinar la existencia de pasivos no registrados a la fecha de revisión mediante la 
inspección de facturas; recibidas a revisión, relaciones de remisiones recibidas pendientes de 
recibir al factura, cheques expedidos con posterioridad a la fecha de revisión, etcétera. 

07. Investigar el origen de los saldos deudores más importantes que aparezcan en estas cuentas 
de pasivo. Evaluar la necesidad de reclasificarlos. 
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DOCUMENTOS POR PAGAR A CORTO PLAZO 

Hecho por: 

Revlaado por:-----------------------------

Obaervaclonea: 

01. Obtener una relación que muestre: 

a} Documentos por pagar a corto plazo al principio del ejercicio. 

b} Nuevos préstamos. 

e} Fecha de ortgen del crédito. 

d} Fecha de vencimiento. 

e} Fechas de pagos. 

f} Beneficiarios. 

g} Garantlas y Avales. 

h} Saldos a la fecha de revisión. 

/} Tasas de interés. 

02. Estudiar los contratos. convenios. actas de consejo. etc., que soportan el punto anterior. 
Obtener copia. 

03. Calcular la porción circulante y la no circulante del pasivo consignado en los documentos. 
Verificar la adecuación en la presentación en estados financieros. 

04. Solicitar confirmación de los documentos por pagar a todos aquellos acreedores cuyas cuentas 
muestren saldo a su favor al principio, durante y/o al cierre del ejercicio. Las confirmaciones 
deberan solicitar la siguiente información: fecha del crédito o documento, fecha de vencimiento, 
saldo pendiente de pago a la fecha de revisión, tasa de interés, intereses pendientes de pago 
descripción de las garantlas. 

05. Conciliar la información recibida contra la consignada en el punto No. 1 anterior. 

06. Obtener cédula que muestre et saldo de intereses por pagar al principio del ejercicio, 
incrementos durante el mismo. pagos y saldo a la fecha de revisión. Conciliar los incrementos 
contra los cargos a cuentas de resultados y cerciorarse que los pagos estén adecuadamente 
soportados. 

01. Revisar el cómputo de los intereses devengados durante el a~o y conciliarlo con los 
ir.c:'ementos a la cuenta de Intereses por pagar con las amortizaciones a intereses pagados por 
ar:t1c:;::ado 
08. En el caso de que en resultados haya cargos por concepto de intereses diferentes a los 
mencionados en los puntos No 6 y 7 anteriores, investigarlos para determinar si existen pasivos no 
registrados 



09. Revisar que se hagan las retenciones de impuestos sobre los intereses ganados por los 
acreedores, de acuerdo a las leyes fiscales en vigor. 

ACREEDORES DIVERSOS 

Hecho por: 

Revisado por:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Observaciones: 

01. Obtener una relación de los acreedores diversos clasificados por antigüedad o fecha de 
vencimiento a la fecha en que se vayan a confirmar los saldos. Comparar el total contra el registro 
de mayor. 

02. Llevar a cabo un arqueo de los comprobantes que soporten los registros de acreedores 
diversos. Si el arqueo no se hace exactamente a la fecha de corte, conciliar el resultado del arqueo 
con el saldo de la cuenta de mayor. 

03. Cerciorarse que esta cuenta albergue únicamente pasivos a cargo de la entidad no 
provenientes de su giro normal de operaciones. como es el caso de entregas de dinero o bienes de 
terceros recibidos para guarda o custodia, donativos o ayudas por pagar, etcétera. 

04. Investigar que se cuente con las debidas automaciones en la aceptación de estos pasivos. 

05. Seleccionar aquellos acreedores diversos a ser confirmados y llevar a cabo el siguiente 
procedimiento: 

a) Preparar solicitud de confirmación. 

b) Elaborar las solicitudes de confirmación (por triplicado). 

e) Investigar y asegurarse de la corrección de nombres y domicilios de los acreedores a confirmar. 

d) Enviar las solicitudes de confirmación, controlar las fechas de envio. 

e) Aproximadamente dos semanas después, enviar la segunda solicitud. 

06. Conciliar las respuestas recibidas de las confirmaciones. Determinar si la entidad debe registrar 
algún ajuste o, reclasificación como consecuencia de la conciliación. 

07.lnvestigar la eventual existencia de acreedores diversos no registrados en la contabilidad, 



ANTICIPO DE CLIENTES 

Hecho por: 

Revleado por:----------------'--------------

Observaciones: 

01. Procurar que la revisión a esta cuenta sea simultánea a la correspondiente de cuentas por 
cobrar. 

02. Identificar en los registros de cuentas por cobrar saldos acreedores provenientes de anticipos 
recibidos a cuenta de futuras entregas de mercancla. Traspasar dichos saldos a la cuenta 
Anticipos de Clientes. 

03. Evaluar antigüedad y monto de las partidas más relevantes. Investigar causas. 

04. Revisar la adecuada contabilización de los anticipos de clientes al momento de facturarle la 
mercancla motivo del anticipo. 



GASTOS ACUMULADOS 

Hecho por: 

Revl•ado por:-----------------------------

Ob••rvaclone•: 

01. Obtener relaciones o anlilisis de esta cuenta clasificados por conceptos. Verificar que el total coincida con 
el saldo de mayor. 

02. Revisar y obtener copia o preparar extractos de los siguientes contratos: 

a) Colectivo o individual de trabajo. 

b) Regalias, concesiones o servicios técnicos. 

e) Convenios celebrados con vendedores o distribuidores. 

d) Arrendamientos. 

e) Otros contratos pertinentes. 

03. De acuerdo a los contratos anteriores, examinar el adecuado registro de las obligaciones contractuales a 
la fecha de cierre o de revisión. Verificar pagos posteriores y/o cualquier otra evidencia pertinente. 

04. Revisar la suficiencia del pasivo por concepto de sueldos devengados no pagados a la 
fecha de revisión; gratificaciones, aguinaldos, vacaciones, primas de vacaciones y otras 
prestaciones. 

05. En el caso de comisiones pendientes de pago revisar: 

a) Referirse al(Jos) contrato(s) respectivo(s). 

b) Facturas de venta. pedidos, papeles de trabajo o registros auxiliares para calcular y 
acumular las comisiones. 

e) Tarjetas auxiliares de los vendedores, comisionistas o distribuidores. 

d) Comprobantes de pago. 

e) De ser factible, hacer un cálculo global anual o por el periodo sujeto a revisión, para 
reducir o eliminar con este procedimiento las pruebas de detalle. Con el resultado 
obtenido determinar lo pendiente de pago. 

f) Verificar que se efectúen las retenciones y se cumplan con las obligaciones fiscales en 
vigor. 



06. Además de los anteriores pasivos, cerciorarse de que hayan quedado registrados 
todos los gastos acumulados por pagar, entre otros, los siguientes: seguros, rentas, 
suministro de energia eléctrica, teléfonos, agua, honorarios, etcétera. 

07. En general, revisar la corrección de los gastos acumulados pendientes de pago a 
través del examen de documentación, pagos posteriores, confirmaciones de saldos y 
verificación de saldos correspondientes. 

011. Asegurarse que los pasivos sujetos a revisión bajo este programa estén adecuadamente 
clasificados en cuanto a su naturaleza y vencimiento. 
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Hecho por: 

Revlaado por:-----------------------------

Obeervaclone•: 

01. Obtener una relación que muestre: 

a) Documentos por pagar largo plazo (más de un ano) al principio del ejercicio. 

b) Nuevos préstamos. 

e) Fecha de origen del crédito 

d) Fecha de vencimiento. 

e) Fechas de pagos. 

f) Beneficiarios. · 

g) Garantlas y Avales .• 

h) Saldos a la fecha de revisión 

/) Tasas de interés. 

02. Estudiar los contratos, convenios, actas de consejo. etcétera. que soportan el punto anterior. 
Obtener copia. 

03. Calcular la porción circulante y Ja no circulante del pasivo consignado en Jos documentos. 
Verificar la adecuación en la presentación en estados financieros. 

04. Solicitar confirmación de los documentos por pagar a todos aquellos acreedores cuyas cuentas 
muestren saldo a su favor al principio, durante y/o al cierre del ejercicio. Las confirmaciones 
deberán solicitar la siguiente información: fecha del crédito o documento, fecha de vencimiento. 
saldo pendiente de pago a la fecha de revisión, tasa de interés, intereses pendientes de pago 
descripción de las garantlas. 

05. Conciliar la información recibida contra la consignada en el punto No. 1 anterior. 

06. Obtener cédula que muestre el saldo de intereses por pagar al principio del e1erc1c10. 
incrementos durante el mismo, pagos y saldo a la fecha de revisión. Conciliar los incrementos 
contra los cargos a cuentas de resultados y cerciorarse que los pagos estén adecuadamente 
soportados. 

07. Revisar el computo de los intereses devengados durante el ano y conciliarlo con los 
incrementos a la cuenta de intereses por pagar con las amortizaciones a intereses pagados por 
anticipado. 



011. En el caso de que en resultados haya cargos por concepto de intereses diferentes a los 
mencionados en los puntos Nos. 6 y 7 anteriores, investigarlos para determinar si existen pasivos 
no registrados. 

09. Revisar que se hagan las retenciones de impuestos sobre los intereses ganados por los 
acreedores, de acuerdo a las leyes fiscales en vigor. 

OTROS PASIVOS A LARGO PLAZO 

Hecho por: 

Revlaadopor:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Ob1ervaclones: 

01. Obtener relaciones o an<llllsls de esta cuenta clasificados por concepto o tipo de adeudo, como 
es el caso de compras por pagar a plazo mayor de un ano, arrendamientos financieros, 
obligaciones emitidas, etcétera. 

02. Obtener copias y examinar los contratos que soportan cada operación a largo plazo. 

03. Calcular la porción circulante y la no circulante de cada adeudo. Verificar la adecuación en la 
presentación en estados financieros. 

04. Solicitar confirmación de los acreedores a largo plazo, dichas confirmaciones habr<lln de Incluir, 
enunciativamente: fecha del crédito, fecha de vencimiento, origen o causa del crédito, saldo 
pendiente de pago a la fecha de revisión, tasa de interés, intereses pendientes de pago, 
descripción de garantlas, etcétera. 

05. En el caso de obligaciones emitidas revisar y evaluar: contrato, rendimientos ofrecidos, 
redención. comportamiento y cumplimientos de y con la fiduciaria, restricciones en la emisión, etc. 
Verificar que la contabilidad refleje dichas condiciones y caracterlsticas, en lo aplicable. 

06. Verificar el cumplimiento de disposiciones fiscales y legales en la concertación y operación de 
los pasivos a largo plazo. 

SIS cc~N 
¡,.,.:•.;,,_ 

FALLA f)E OIUGEN 
~--······--
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INTERESES COBRADOS POR ANTICIPADO 

Hecho por: 

RevlHdo por:-----------------------------

Observaclonea: 

01. Obtener cédula que muestre los montos de intereses cobrados por anticipado a la fecha de la 
revisión, asl como las devengaciones aplicadas a resultados. 

02. Examinar los contratos de préstamos o créditos concedidos, por los que se cobraron l~tereses 
anticipadamente. 

03. Cruzar los movimientos de las devengaciones de intereses cobrados anticipadamente contra 
sus correspondientes cuentas de resultados. Vigilar que los métodos y procedimientos de 
aplicación sean congruentes con el tiempo transcurrido y en función a las amortizaciones de 
capital. 

OTROS PASIVOS DIFERIDOS 

Hecho por: 

Revia•do por.-----------------------------

Observaciones: 

01. Determinar la existencia de cualquier crédito diferido (por ejemplo ventas en abonos, contratos 
de servicio cobrados por anticipado o suscripciones cobradas) a favor de la entidad en espera de 
convertirse en utilidades según se den efecto hechos, tiempo o condiciones prestablecidas. 

02. Verificar las bases del tratamiento contable y la razonabilidad de su saldo. 

03. Asegurar la adecuada provisiOn ·de .recursos financieros para hacer frente a los costos y gastos 
a cubrir a futuro originados por el cobro ·anticipado del bien o servicio vendido .. 

04. Revisar el corree!() y aqec'!adC! J!lanejo fiscal de los créditos diferidos. 



RESULTADO DEL EJERCICIO 

Hecho por: 

Revisado por:-----------------------------

Obaerv•clonea: 

01. Revisar la correcta elaboración de la hoja de trabajo base para la determinación de los 
resultados del ejercicio. 

02. Revisar el cierre del ejercicio fiscal, la cancelación del saldos de las cuentas de resultados y la 
transferencia a resultados del ejercicio. Revisar el registro de lo anterior en el libro mayor. 

03. Prestar especial atención a que no se presenten en los resultados del ejercicio partidas de 
naturaleza extraordinaria no provenientes de los resultados normales de operación que por su 
naturaleza e Importancia deban ser reportadas en forma independiente dentro del rubro del capital 
contable. 

04. Revisar la transferencia de resultados del ejercicio a resultados de ejercicios anteriores al 
iniciar un nuevo ejercicio fiscal. 

05. Verificar la contabilización y cumplimiento de las decisiones respecto al destino de los 
resultados del ejercicio. 

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES 

Hecho por: 

Revisado por:-----------------------------

Observaciones: 

01. Revisar la transferencia de resultados del ejercicio a resultados de ejercicios anteriores al Inicio 
un nuevo ejercicio fiscal. 

02. Verificar la contabilización y cumplimiento de las decisiones respecto al destino de los 
resultados de ejercicios anteriores. 

COSTO DE \'E:"TAS 

~JO 



Hecho por: 

Revisado por:-----------------------------

Observaclone•: 

01. Para revisar el costo de ventas cuando la entidad maneja sistema de Inventarios perpetuos: 

a) Verificar que todas las facturas revisadas se encuentren perfectamente costeadas. con base en 
los costos que acusan los registros de inventarios. 

b) Revisar cálculos aritméticos. 

cJ Verificar que las sumarizaciones de ventas paralelamente tengan sumarizado el cqsto de 
ventas. 

d) La cuenta de mayor del costo de ventas sólo debe ser cargada por las sumarizaciones 
anotadas en el inciso anterior. Cualquier cargo diferente a los mencionados deberá ser investigado. 

02. Para determinar el costo, bajo el sistema de inventarios perpetuos. de la mercancla cargada en 
inventarios (costo que finalmente queda alojado en el costo de ventas al venderse la mercancla). 
lievar. a cabo las siguientes pruebas: 

a) Partiendo del diario de compras, del diario general o el diario de egresos (el que sea aplicable) 
seleccionar un grupo representativo de facturas. cuentas de gastos, fletes, etc .• que respalden un 
volumen seleccionado de compras. Vigilar que se den entrada en libros y se registren 
adecuadamente los descuentos por pronto pago, descuentos por volumen y cualquier otro tipo de 
descuento o rebaja sobre el precio de compra. 

b) Verificar precios contra cotizaciones de proveedores, órdenes de compra, condiciones 
especiales, etcétera. 

c) Revisar que las compras seleccionadas se hayan cargado oportuna y correctamente en las 
tarjetas auxiliares de inventarios. 

03. Para revisar el costo de ventas cuando la entidad NO maneja sistema de inventarios perpetuos: 

a) Obtener un ejemplar del manual del sistema de costos. En caso de no haberlo, investigar y 
describir el sistema. Tener en cuenta siguiente: 

Procedimiento de acumulación de tos costos de materia prima, mano de obra y gastos de 
fabricación. 

Cómo se distribuyen esos costos o gastos a los diferentes productos y/o departamentos hasta 
llegar al casto unitario. 

Evaluar la razonabilidad del sistema. 

b) Preparar una cédula donde se muestre mensualmente y por departamento o por órdenes de 
trabajo (por el periodo sujeto a revisión), los cargos hechos a producción por concepto de materia 
prima mano de obra y gastos de fabricación. 

Revisar selectivamente que las entradas por, concepto de materia prima estén 
amparadas con la documentación correspondiente. Cruzar contra las salidas de almacén 
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de materias primas. En caso de que el consumo de materia prima se determine por 
diferencia de inventarios, evaluarla eficacia y razonabilidad del procedimiento, preparar 
un cuadro comparativo por varios meses donde muestre la congruencia entre lo 
consumido y lo producido. 

Por lo que hace a la lncurrencla de mano de obra, revisar los consumos 
simultaneamente a la revisión de nóminas en los programas de gastos de ventas y de 
administración. 

En lo tocante a los gastos de fabricación, seleccionar partidas a revisar y llegar al 
documento fuente. Evaluar la razonabilidad de las bases de prorrateo de estos gastos. 

e) Por determinados traspasos de producción en proceso a artlculos terminados, confrontar los 
asientos contra los registros que los respaldan para comprobar el número de unidades terminadas 
y la corrección del procedimiento de costeo. 

d) Concluir con la revisión siguiendo las instrucciones consignadas en el punto No. 1 anterior. 

04. Considerar la posibilidad de efectuar comparaciones con base en la técnica de la contribución 
marginal, por diferentes productos, lineas de productos, etc. Evaluar los resultados y variaciones. 
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GASTOS DE VENTA Y DE ADMINISTRACIÓN 

Hecho por: 

Revla•do por: ____________________________ _ 

Observaclonee: 

01. Obtener una relación de la cuenta de gastos de ventas clasificados por subcuentas y 
analizados mensualmente. 

02. Efectuar una revisión analltica de los resultados que se están analizando. Esta revisión se 
puede desarrollar bajo los siguientes procedimientos: 

a) Investigar las variaciones importantes, comparando gastos de mes a mes. 

b) Verificar el control del ejercicio presupuesta!. Pedir explicación de variaciones. 

e) Comparar los gastos actuales con los de periodos anteriores. 

d) Establecer relación costo-beneficio, comparando determinados gastos con sus cuentas de 
ingresos correlativas. 

e) Efectuar cálculos globales de algunas subcuentas tales como: rentas. regallas, sueldos, 
comisiones, etcétera. 

03. Partiendo de la relación obtenida en el punto No. 1 determinar partidas a revisar, siguiendo una 
secuencia inversa hasta llegar al documento que dio origen al gasto y verificar: 

a) Que estén a nombre de la Dependencia. 

b) Que haya concordancia entre la fecha del gasto y su registro. 

, .·~.' e) Que estén autorizados por persona responsable. 

,dJ Tengan precios razonables. 

e) Reúnan requisitos fiscales. 

· 'f) No estén alterados. 

g) Estén firmados. 

h) Sean por conceptos que vayan de acuerdo con el volumen, giro y operaciones de la 
dependencia. 

04. Siguiendo con la base de información anterior. prestar especial atención a partidas 
por los siguientes conceptos: 

a) Donativos y gratificaciones. 
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b) Gastos de viaje y representación. 

e) Mantenimiento y reparación. 

d) Publicidad (muestras, folletos, etcétera). 

e) Honorarios. 

f) Gastos no deducibles. 

g) Varios. diversos o miscelaneos. 

05. Por lo que respecta a gastos por concepto de sueldos y salarios; partir de la misma relación del 
punto No. 1 complementandola, ademas, con los registros de contabilidad de costos en lo referente 
a mano de obra. 

08. Seleccionar las nóminas o listas de raya a revisar. 

07. De las nóminas o listas del raya, seleccionar un número determinado de empleados y 
trabajadores y revisar: 

a) Determinar la corrección de las percepciones a través de: 

Autorización de sueldos (contrato colectivo, individual, tabulador, etcetera). 

Cotejar horas y d!as trabajados contra tarjetas de tiempo. 

Cotejar desta¡os y tarifa contra los reportes correspondientes. 

b) Con referencia a percepciones adicionales o extraordinarias: 

Revisar autorizaciones de tiempo extra y registros de tiempo. 

• Autonzac1ones escritas de otras percepciones y cálculos aplicables {comisiones, premios, ayudas de gastos, 
etcétera). 

c) Determinar la corrección de las siguientes deducciones: 

IMSS. 

Impuesto sobre Productos del Trabajo (asegurarse que los gastos de representación no deducibles, est6n 
acumulados para efectos de este impuesto). 

Sindicato. 

Pensiones. 

Préstamos 

• Otros especificar 

d) Verificar que las firmas que aparecen en los recibos de sueldos sean las mismas que se tienen 
registradas en el archivo de personal. 



OTROS GASTOS 

Hecho por: 

Revla•do por:-----------------------------

Ob•ervaclonee: 

01. Obtener una relación de la cuenta de otros gastos ajenos al giro de actividades de la 
Dependencia, por ejemplo pérdida en venta de activo fijo, siniestros, devaluaciones, etcétera, 
clasificados por subcuentas y analizados mensualmente. 

02. Efectuar una revisión analltica de los resultados que se están analizando la que, incluirá, 
enunclativamente: 

a) Que los comprobantes estén a nombre de la entidad. 

b) Que haya concordancia entre la fecha del gasto y su registro. 

c) Que estén autorizados por persona responsable. 

d) Reúnan requisitos fiscales. 

03. Evaluar la adecuada contabilización de los otros gastos. 

04. Evaluar la naturaleza y monto de los otros gastos que por su importancia deban ser 
presentados como partida extraordinaria dentro del rubro de capital contable. 
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GASTOS FINANCIEROS 

Hecho por: 

Ravlaado por:-----------------------------

Observaclonea: 

01. La revisión de esta cuenta habré de hacerse en forma simultanea a la de documentos por 
pagar (a corto y largo plazo) por lo que deberán seguirse los procedimientos consignados en el 
programa de auditoria de esas cuentas. 

02. Determinar gastos financieros adicionales a los intereses generados en los documentos por 
pagar (por y¡emplo a favor de proveedores o acreedores diversos) 

a) Contralos o convenios relativos. 

b} Autorización. 

c) Cálculos. 

d) Confirmación con los proveedores o acreedores diversos (ver procedimientos de auditoria 
aplicables a esas cuentas). 

e) Retenciones y entero de impuestos derivados de los intereses pagados, de acuerdo con las 
leyes fiscales en vigor. 
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VENTAS 

Hecho por. 

Revi••do por:-----------------------------

Observ•clone•: 

01. Partiendo de los registros iniciales de ventas (remisiones, órdenes de embarque, notas de 
venta. pedidos de clientes. órdenes de servicio, contratos. etc.) seleccionar las partidas a examinar 
y aplicar los siguientes procedimientos de revisión: 

a) Vigilar la secuencia numérica de los registros iniciales de ventas. 

b) Cerciorarse que las partidas seleccionadas se encuentren debidamente facturadas. • 

e) De las facturas, revisar: 

Precios unitarios contra listas de precios. 
Calculas aritméticos. 
Que los descuentos y rebajas estén de acuerdo con pollticas establecidas. 
Autorizaciones de crédito. 
Que lo facturado coincida con el registro inicial de ventas, etcétera. 

d) Confrontar las facturas contra la sumarización de ventas (listados. pólizas de ventas, diario 
de ventas. etcétera) hasta su registro en el libro mayor. Cerciorarse de la secuencia numérica 
de las diferentes series de facturas. En caso de cancelaciones, se deberán examinar las 
facturas originales. 

e) Si se considera conveniente, revisar los auxiliares de clientes para cerciorarse del correcto 
cargo de las facturas sujetas a examen. 

02. Si la entidad maneja el sistema de inventarios perpetuos. es aconsejable seleccionar las 
partidas a revisar partiendo de los créditos a los registros o auxiliares de inventarios perpetuos, 
continuar con el registro inicial de ventas y seguir con el procedimiento consignado en el punto 
anterior. Otro procedimiento seria que, partiendo de los registros iniciales de ventas, se verificará la 
correcta descarga de lo vendido, de los auxiliares de inventarios perpetuos. 

03. Para cerciorarse de que se hizo un adecuado corte de ventas, tomar la información del corte de 
formas del inventario flsico, según punto No. 3 del programa de Inventario de Mercanclas. Procurar 
que para un óptimo resultado de la revisión, el inventario flsico se tome a fin del ejercicio o al fin del 
periodo sujeto a revisión. 

04. En lo que respecta a cancelaciones o devoluciones de venias: 

a) Obtener todas las notas de cargo o crédito emitidas durante el periodo sujeto a revisión. 

b) Verificar la secuencia numérica. 

e) Efectuar una selección y: 

Comprobar calcules. 
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Examinar comprobantes (recibos de almacén, cargos a inventarios, 
correspondencia, etc.) para cerciorarse de la propiedad de ellos. 
Confrontar las notas contra resúmenes o sumarizaclones (listados, libro de ventas, 
diario general, etc.) hasta su registro final en mayor. 
Verificar autorizaciones 

OTROS INGRESOS 

Hecho por: 

Revl•ado por:-----------------------------

Obaerv•clonea: 

01. Obtener una relación de la cuenta de otros Ingresos ajenos al giro de actividades de la 
Dependencia, por ejemplo utilidad en venta de activo fijo, apreciaciones monetarias, donativos 
recibidos, etcétera, clasificados por subcuentas y analizados mensualmente. 

OZ. Efectuar una revisión analltica de los resultados que se están analizando, la que incluirán 
enunciativamente: 

a) Que hayan sido recibidos y registrados en la contabilidad de la Dependencia. 
b) Que haya concordancia entre su recepción y su registro. 
e) Que hayan sido autorizados por persona responsable. 
d) Su adecuado manejo fiscal. 

03. Evaluar la naturaleza y monto de los otros ingresos que por, su importancia deban ser 
presentados como partida extraordinaria dentro del capital contable. 
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PRODUCTOS FINANCIEROS 

Hecho por: 

Revlaado por:-----------------------------

Observaclonea: 

01. Obtener una relación de la cuenta de productos financieros clasificados por subcuentas y 
analizados mensualmente. 

02. Efectuar una revisión analltica de los resultados que se están analizando, la que incluirá, 
enunciativamente: 

a) Contratos, convenios negociaciones que dieron origen. 
b) Autorización. 
e) Cálculos. 
d) Confirmación con los deudores. 
f) Que hayan sido recibidos y registrados en la contabilidad de la Dependencia. 
g) Que haya concordancia entre su recepción y registro. 
h) Que hayan sido autorizados por personas responsables. 
/) Su adecuado manejo fiscal. 

ESTIMACIÓN PARA CUENTAS INCOBRABLES 

Hecho por: 

Revisado por:-----------------------------

Observaclonee: 

01. Evaluar la suficiencia de la estimación para cuentas incobrables considerando los siguientes 
aspectos: 

a) Estudio de las cuentas por cobrar atrasadas o vencidas. 
b) Opinión de funcionarios del área de crédito y cobranzas. 
e) Opiniones de abogados. 
d) Respuestas recibidas en las confirmaciones efectuadas en ocasión de la revisión de las 
cuentas y documentos por cobrar y deudores diversos. 
e) Conclusiones del propio auditor. 

02. Revisar que los cargos hechos a la reserva: 

a) Se hayan autorizado en forma debida, y 
b) Que reúnan requisitos de deducibilidad conforme a la legislación aplicable. 

03. Investigar si se mantiene un registro adecuado de las cuentas canceladas (cuentas y 
docume!"'tos por cobrar, deudores diversos) y si se continúan haciendo gestiones de cobro. 
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ESTIMACIÓN PARA OBSOLESCENCIA DE INVENTARIOS 

Hecho por: 

Revl••do por:-----------------------------

Obaervaclonea: 

01. Preparar una cédula que muestre los movimientos mensuales de la reserva para obsolescencia 
o pérdida en Inventarios. Obtener expllcaclón sobre las causas y naturaleza de los cargos a la 
misma, ademés revisar que éstos: 

a} Se hayan autorizado debidamente, y 
b) Reúnan requisitos de deducibilidad conforme a la leglslaclón aplicable. 

OZ. Evaluar la suficiencia de la estimación para obsolescencia de inventarios (mercanclas y 
materias primas) investigando la existencia de inventarios de lento movimiento y/o obsoletos de 
acuerdo con: 

a} Opinión del personal de ventas y de almacenes. 
b} Revisión del kardex, registros de ventas, listados de existencias, movimientos de 
inventarios, etcétera. 
e} Comparación de consumos y/o ventas contra producción. 
d) Conclusiones del propio auditor. 

DEPRECIACIÓN 

Hecho por: 

Revisado por:-----------------------------

Observaciones: 

01. Obtener cédulas sumarias de depreciación por cada uno de los bienes muebles e Inmuebles 
sujetos a ésta: edificios, mobiliario y equipo de oficina, mobiliario y equipo de trabajo y equipo de 
transporte y distribución. Dichas cédulas deberén mostrar los saldos iniciales y los movimientos del 
periodo sujeto a revisión 

02. Revisar las tasas de deprecación aplicadas y su consistencia con otros periodos. 

03. Efectuar calculas globales por el periodo sujeto a revisión comparando los incrementos a estas 
reservas con sus correspondientes cargos a resultados. 

04. Revisar que en las bajas o ventas de estos activos se cancele y registre adecuadamente su 
depreciación acumulada. 

05. Evaluar conven1enc1a de calcular deprecaciones sobre la base de estimación de vida, servicio o 
uso de estos activos y no aplicando tasas fiscales. En caso de que éste sea el procedimiento 
seguido por la entidad. revisarla conciliación fiscal. 

06. Procurar que la revisión a las cuentas de depreciación sea simultánea a sus correspondientes 
ae activo. 



AMORTIZACIONES 

Hecho por: 

RevlHdO por:-----------------------------

Ob•ervaclonee: 

01. Obtener cédulas sumarias de amortización por cada uno de las cargos diferidas sujetas a ésta: 
gastas de organización, gastos de Instalación y gastas preaperativas. Dichas cédulas deberén 
mostrar las saldos iniciales y los movimientos del pesariodo sujeto a revisión. 

02. Revisar las tasas de amortización aplicadas y su consistencia can otros periodos. 

03. Efectuar célculos globales por el periodo sujeto a revisión comparando los incrementos a estas 
reservas con sus correspondientes cargos a resultados. 

04. Revisar que al concluir el periodo de amortización se cancelen y registren adecuadamente 
tanta el carga diferida cama su amortización acumulada, 

05. Evaluar conveniencia de calcular amortizaciones sobre la base de vida. servicio o usa de estos 
activos y na aplicando tasas fiscales. En casa de que éste sea el procedimiento seguida por la 
entidad, revisar la conciliación fiscal. 

06. Procurar que la revisión a las cuentas de amortización sea simultánea a sus correspondientes 
cuentas de activo. 
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Apéndice E: Procedimientos de Auditoria Administrativa 

PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA 

Dependencia: CENTRO DE ENSEÑANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM. ( 613.01) 

Preparado: Hugo Amancio Núnez Martlnez. 

Periodo: 

Aprobado por: 

Auditor a cargo del trabajo: 

PERSONAL ASIGNADO: 

NOMBRE FIRMA 



PROGRAMA DE TRABAJO AL 31 DE DICIEMBRE DE ZOOX 
18 

k\UDITORIA ADMINISTRA TIVAI 

PROCEDIMIENTOS PRELIMINARES 

Hecho por: 

Revlaado por:---------------------------

Observ1clone1: 

Objetivo de la auditoria: 

Precisar claramente el objetivo que se persigue en esta auditoria. 

Verificar, evaluar y promover el cumplimiento y apego al correcto 
funcionamiento de las fases o elementos del proceso administrativo y lo 
que incide en ellos. Es su objetivo también el avaluar la calidad de la 
administración en su conjunto 

ESTUDIO GENERAL 

Con base en el Cuestionario de Estudio General, obtener y evaluar: 

01. Datos generales. 

02. Datos comerciales. 

03. Organización. 

04. Datos de volúmenes. 

05. Datos financieros. 

16 Tomado de Juan Ramón Santillana González. Manual del auditor. tomo 11, ECAFSA, México, 2001. 
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ANÁLISIS 

Con base en formatos y apoyos complementarios, analizar y evaluar: 

01. Estructura organizacional. 

02. Puestos y/o actividades principales. 

03. Costo-hombre de cada actividad de la función sujeta a auditoria. 

04. Elaborar y evaluar cuadro de distribución costo-cargas de trabajo. 

05. Procedimientos de operación. 

06. Formas de papelerla. 

07. Archivos. 

08. Sistema de información. 

CONTROi. INTERNO 

01. Estudiar y evaluar.el control interno aplicable a la función sujeta a auditoria. 
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PLANEACIÓN 

Hecho por: 

Revleado por:-----------------------------

Obaervaclonea: 

OBJETIVO 

01. Evaluar si la misión de la función sujeta a auditoria es congruente con la misión de la 
Dependencia. 

02. Investigar si el personal auditado conoce la misión de la Dependencia y de la función en que 
participa. 

03. Investigar los objetivos y metas de la función sujeta a auditoria. Evaluarlos. 

04. Investigar si el personal, auditado conoce los objetivos de la función en que participa. 

05. Evaluar la jerarquización de esos objetivos y si se esta cumpliendo. 

06. Investigar si se aplica la Administración por Objetivos. Evaluar la calidad y precisión de su 
fijación. 

07. Investigar si el personal auditado conoce los objetivos que le son aplicables. 

OB. Investigar si se da seguimiento para que el personal cumpla con los objetivos que le 
conciernen. 

ESTRATEGIAS 

01. Identificar las estrategias seguidas para el establecimiento y logro de la misión y objetivos. 

02. Evaluar la congruencia de las estrategias con los objetivos a cumplir. 

03. Evaluar la calidad y soporte de la planeación estratégica. 

04. Investigar y evaluar la frecuencia con que se revisan y actualizan las estrategias. 

05. Evaluar las premisas y pronósticos base para el planteamiento de estrategias. 

DECISIONES 

01. Evaluar la calidad y soporte de las alternativas u opciones disponibles para la toma de 
decisiones en materia de planeación. 
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02. Evaluar la calidad de decisiones sobre la marcha o ante condiciones de incertidumbre. 

PRESUPUESTACION 

01. Verificar que todo el proceso de planeación haya sido llevado al terreno de la cuantificación a 
través del presupuesto de operación y del de inversión. 

02. Evaluar la calidad y soporte del presupuesto de operación y del de Inversión. 



ORGANIZACIÓN 

Hecho por: 

Revlaado por:-----------------------------

Obaervaclonea: 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

01. Evaluar la estructura organizacional formal de la entidad. 

02. Evaluar la estructura organizacional formal de la función sujeta a auditoria. 

03. Evaluar los impactos y repercusiones (favorables y desfavorables) de los grupos de 
organización informal que se han gestado dentro de la función sujeta a auditoria. 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS 

01. Evaluar la calidad de decisión en el establecimiento de unidades administrativas 
(departamentos, jefaturas, areas, secciones, funciones, etcétera.) 

02. Evaluar la congruencia de las unidades administrativas con la administración por objetivos, y el 
presupuesto por areas de responsabilidad. 

AUTORIDAD 

01. Investigar si el personal auditado entiende claramente los tipos de autoridad lineal, staff y 
funcional que inciden dentro de su émbito. 

02. Evaluar si el organigrama de la función a auditar distingue los tres tipos de autoridad. 

03. Investigar el grado de aceptación y respeto del personal auditado a los tres tipos de autoridad. 

04. Evaluar la calidad en la delegación de autoridad. 

CULTURA ORGANIZACIONAL 

01. Evaluar la congruencia entre la planeación y la organización. 

02. Evaluar el grado de flexibilidad organizacional. 

03. Revisar el nivel de actualización del manual de organización y de las descripciones de puestos. 

04. Investigar el grado de respeto y aceptación a lo contemplado en el manual de organización, en 
las descripciones de puestos y en los manuales de operación. 

05. Investigar y evaluar si el personal auditado conoce y comprende la importancia de su 
participación dentro de la organización. 
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INTEGRACIÓN 

Hecho por: 

Revla•do por:-----------------------------

Ob••rv•clonea: 

RECURSOS HUMANOS 

01. Evaluar los criterios y pollticas en materia de reclutamiento, selección y desarrollo de personal. 

02. Investigar que el personal sea acorde con el puesto que ocupa. 

03. Evaluar las pollticas en materia de evaluación, promoción y remuneraciones al personal. 

04. Evaluar criterios y pollticas en materia de capacitación. 

05. Investigar y evaluar criterios y pollticas en materia de formación de personal de carrera. 

06. Evaluar la calidad en el manejo de conflictos laborales. 

RECURSOS MATERIALES 

01. Evaluar la correcta ubicación del área de compras de manera que asegure independencia de 
acción y evite conflicto de intereses. 

02. Revisar y evaluar las pollticas de compras con inventarios para evitar excesos o carencias. 

03. Revisar y evaluar las pollticas de compras con las relativas a, recursos financieros para 
comprar en las mejores condiciones financieras. 

RECURSOS FINANCIEROS 

01 Evaluar la adecuada recurrencia de obtención de recursos por fuentes internas o propias y por 
fuentes externas. 

02. Evaluar las medidas establecidas en materia de control, custodia y disposición de fondos y 
valores. 

03 Evaluar el proceso de egresos en su conjunto con un enfoque de máximo aprovechamiento de 
los recursos financieros disponibles. 



DIRECCIÓN 

Hecho por: 

Revl••do por. -----------------'--'_
1
-·:.;.',.,_··----------

0b1ervaclonea: 
~~~~~~~~~-'-~~~~~~~~~~~~~ 

FACTOR HUMANO 

01. Evaluar la conducta de los directivos hacia sus subordinados en aspectos tales como.respeto, 
trato digno, apoyo a su creatividad e innovación, comunicación, etcétera. 

MOTIVACIÓN 

01. Evaluar la calidad de motivación de los directivos hacia sus subordinados. 

02. Evaluar la calidad de atención a la cadena necesidad-deseo satisfacción. 

03. Evaluar la calidad de trato con equidad. 

LIDERAZGO 

01. Evaluar el grado de influencia de directivos hacia subordinados a través del liderazgo. 

02. Evaluar la calidad de la conducta y el estilo del liderazgo. 

03. Evaluar las conductas de los directivos como ejemplo a seguir. 

COMUNICACIÓN 

01. Evaluar la calidad del proceso de comunicaC:ión: ascendente y descendente; escrita, verbal y 
expresiva. 

02. Identificar las barreras y fallas en el proceso de comunicación. Evaluar las acciones 
emprendidas para su eliminación o atemperación. 

03. Investigar y evaluar el uso o adopción de métodos modernos de comunicación. 

CO,\'TROL 
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Hecho por: 

Revlaado por:-----------------------------

Ob1erv•c Ion••: 

ESTÁNDARES 

01. Evaluar la calidad en el desarrollo, determinación y establecimiento de estándares. 

02. Verificar que los estlmdares midan desempeno y detecten desviaciones. 

03. Evaluar la objetividad de los estándares. 

04. Verificar que el personal se apegue a los estándares, y no los estándares al personal. 

PRESUPUESTOS 

01. Evaluar el proceso de elaboración del presupuesto de operación y del presupuesto de 
inversión. 

02. Verificar que los estándares estén conectados con los presupuestos. 

03. Verificar que los presupuestos estén integrados a la contabilidad y se informe del ejercicio 
presupueslal con sus variaciones a través de los estados financieros. 

PRODUCTIVIDAD 

O 1. Verificar que la productividad sea medida comparándola con estándares y reportada a través 
del ejercicio presupuesta!. 

02. Verificar que la productividad sea medida, además, con procedimientos alternos, como son: 
investigación de operaciones. redes de tiempo-eventos, ingeniarla de valor, simplificación del 
traba¡o, circulas de calidad, etcétera. 

CONTROL PREVENTIVO 

01. Verificar y evaluar que la filosoffa de la administración tienda más hacia el control preventivo 
que at correctivo. 

02 Verificar que el control en conjunto tienda a asegurar que la información sea correcta y 
oportuna. fa salvaguarda de activos, la operación eficiente, y el respeto y apego a pollticas 
presentas por la administración. 

SISTEMA DE INFORMACIÓN 
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01. Evaluar que el sistema de información, como elemento de control, sea el adecuado: no més, no 
menos. 

02. Investigar la suficiencia y oportunidad en el suministro de información: la de rutina y la de 
excepción o urgente. 

03. Investigar y evaluar que la información administrativa y de operación concuerde o sea 
consistente con la información financiera 
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